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АДМИНИСТРАЦИЯ ЕТКУЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


   ____09.12.2014_________ №___834___
            с.Еткуль

Об утверждении стандартов

качества предоставления 

муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и на основании Положения о стандартах качества предоставления муниципальных услуг, утвержденного постановлением администрации Еткульского муниципального района от 01.09.2009г.  № 489

администрация Еткульского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить стандарт качества предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства» на территории Еткульского района Челябинской области.

2. Утвердить стандарт качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

3. Контроль за выполнением настоящего Постановления возложить на заместителя Главы Еткульского муниципального района по финансово-экономическим вопросам, начальника финансового управления администрации Еткульского муниципального района Т.Е.Мельник.  

Глава Еткульского 

муниципального района                                            В.Н. Головчинский

Приложение № 1

к постановлению администрации 

Еткульского муниципального района

от__9.12.2014___   №___834____
Стандарт качества предоставления муниципальной услуги

«Оказание консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства»  на территории Еткульского района 

Челябинской области

1.Общие положения

1.1. Разработчик Стандарта качества муниципальной услуги «Оказание консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства»  на территории Еткульского района Челябинской области (далее Стандарт, Услуга) – экономический отдел администрации Еткульского муниципального района (далее – Отдел).
1.2. Область применения Стандарта: настоящий Стандарт действует в отношении субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность на территории Еткульского муниципального района (далее получатель Услуги), и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.
Качество предоставления Услуги – степень соответствия Услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания Услуги для получателя Услуги.

Индикатор качества Услуги – показатель, позволяющий определить качество Услуги.

1.3. Настоящий Стандарт распространяется на Услугу, предоставляемую Отделом, финансируемую за счет средств муниципального бюджета, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.
1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления Услуги в области применения Стандарта:

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- государственная программа Челябинской области развития малого и среднего предпринимательства в Челябинской области;

- муниципальная Программа поддержки и развития малого и среднего предпринимательства в Еткульском муниципальном районе;
- настоящий Стандарт.

1.5. Основными факторами, влияющими на качество предоставления Услуги, являются:
- наличие в публичном доступе сведений об Услуге (наименовании, содержании, предмете Услуги, ее количественных и качественных характеристик, единицах измерения Услуги, о потребителях Услуги);

- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Отдел, предоставляющий Услугу, наличие требований к их содержанию;

- условия размещения и режим работы Отдела, предоставляющего Услугу (требования к местоположению Отдела, помещению);

- наличие специального технического оснащения Отдела;

- укомплектованность Отдела специалистами и их квалификация;
- особенности информационного сопровождения деятельности Отдела, предоставляющего Услугу;
- перечень ответственных должностных лиц и мер ответственности указанных лиц за предоставление Услуги в Отделе.

2. Требования к качеству оказания муниципальной услуги.

2.1. Сведения об услуге:

- Наименование услуги: «Оказание консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства»  на территории Еткульского района Челябинской области;

- Предмет услуги: оказание консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства района.

- Единица  измерения услуги: субъект малого и среднего предпринимательства.

- Получатели услуги: субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие деятельность на территории Еткульского муниципального района.

2.2. Документы, регламентирующие деятельность Отдела:

- Устав Еткульского муниципального района;

- Положение об администрации Еткульского муниципального района;
- Регламент администрации Еткульского муниципального района;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Еткульского муниципального района;

- Положение об экономическом отделе администрации Еткульского муниципального района.

2.3. Условия размещения и режим работы Отдела.
Помещение для оказания Услуги размещается в здании администрации муниципального района.
Подъездная площадка к зданию оборудуется местами для парковки автотранспортных средств.

При входе в помещение Отдела размещается вывеска с наименованием структурного подразделения администрации,  предоставляющего Услугу.

Режим работы Отдела определен Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Еткульского муниципального района.
  2.4. Техническое оснащение Отдела.
Рабочие места ответственных специалистов оборудуются персональными компьютерами, с установленным необходимым программным обеспечением, телефоном и другой оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление Услуги качественно и в полном объеме.

 2.5. Укомплектованность Отдела кадрами.
Отдел должен располагать количеством специалистов в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность оказания Услуги в полном объеме. Комплектование штата работников Отдела осуществляется на основе трудовых договоров, заключаемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Работники Отдела, замещающие муниципальные должности проходят аттестацию в порядке, установленном действующим законодательством.
2.6. Требования к технологии оказания услуги.
2.6.1.Услуга является бесплатной.

2.6.2.Для получения Услуги потребитель Услуги обращается лично; по телефону; в письменной форме: почтой, электронной почтой, факсимильной связью в Отделе. 
При обращении получателя Услуги лично или по телефону специалист Отдела должен использовать официально-деловой стиль речи; обязан принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
При письменном обращении общий срок рассмотрения заявлений получателей Услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления; срок регистрации заявления в журнале регистрации обращений (заявлений) в Отделе – 1 день.
2.6.3.Основания для отказа в рассмотрении  письменных обращений:
- текст заявления не поддается прочтению – об этом сообщается получателю Услуги, в течение 7 дней со дня регистрации заявления, если его почтовый адрес и фамилия (наименование субъекта) поддаются прочтению;

- текст заявления содержит оскорбительные выражения – получателю Услуги сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.6.4.Порядок обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги:
- Получатель Услуги вправе обратиться  с жалобой устно либо письменно.

- В случае устного обращения, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия получателя Услуги может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
- Жалоба на действия (бездействия)  и принятые решения должна быть подписана  получателем Услуги и содержать:
· наименование должности, фамилию, имя и отчество ответственного специалиста, действие (бездействие) и/или решение которого обжалуются:
· фамилию, имя, отчество или наименование получателя Услуги, подающего жалобу, его место жительства или место нахождения;
· существо обжалуемого действия (бездействия) и/или решения;
- Жалоба на действия (бездействия), решения ответственного специалиста должна быть рассмотрена  в течение 15 дней со дня ее поступления;
- Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы направляются получателю Услуги, обратившемуся с жалобой не позднее дня, следующего за днем принятия решения;

- Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, осуществляется в соответствии с главой 25 Гражданского кодекса Российской Федерации.
2.7. Информационное сопровождение деятельности Отдела.
Информирование о предоставлении Услуги в Отделе осуществляется специалистами Отдела.

Информирование о предоставлении Услуги получателей Услуги осуществляется посредством размещения информации об Отделе и предоставляемой Услуге на официальном сайте Администрации Еткульского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
2.8. Контроль за деятельностью Отдела, предоставляющего Услугу:

Контроль за выполнением настоящего Стандарта осуществляется посредством  процедур текущего контроля ответственными специалистами Отдела.
В случае нарушений прав получателей Услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9. Ответственность за качество оказания Услуги:

Начальник Отдела является лицом, ответственным за предоставление Услуги. Перечень иных должностных лиц, работников Отдела, ответственных за предоставление Услуги, определяется в соответствии с должностными инструкциями специалистов Отдела.
За нарушение требований настоящего Стандарта, связанных с предоставлением Услуги, работники Отдела, ответственные за предоставление Услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. Ответственность работников закрепляется в должностных инструкциях.

Работниками Отдела, предоставляющими Услугу, обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.10. Критерии оценки качества услуг.
Результатом предоставления Услуги является получение потребителем Услуги консультационной поддержки по вопросам предпринимательства.
Для определения качества выполнения Услуги применяется следующая система  показателей качества Услуги:

	Показатель
	Ед.

изме-

рения
	Формула
	Значение показателя

	 Доля  субъектов малого и среднего предпринимательства, удовлетворённых качеством оказанной  услуги
	%
	Ок : О * 100 (%), где 

Ок – число опрошенных представителей субъектов малого и среднего предпринимательства, получивших услугу, удовлетворённых качеством оказанной  услуги;

О – общее число опрошенных субъектов малого и среднего предпринимательства, получивших услугу
	100

	 Доля обоснованных жалоб субъектов малого и среднего  на работников Отдела, поступивших в адрес администрации муниципального района
	(%)
	Жм : Ж * 100 (%), где

 Жм – количество обоснованных жалоб, поступивших в адрес администрации района, по которым  были приняты меры;

Ж –  общее количество жалоб, поступивших в адрес администрации района
	0


Приложение № 2
к постановлению администрации 

Еткульского муниципального района

от______________   №_________
Стандарт качества предоставления муниципальной услуги

по предоставлению финансовой поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

1.Общие положения

1.1. Разработчик Стандарта качества муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее Стандарт, Услуга) – экономический отдел администрации Еткульского муниципального района (далее – Отдел).

1.2. Область применения Стандарта: настоящий Стандарт действует в отношении субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность на территории Еткульского муниципального района (далее получатель Услуги), и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

Качество предоставления Услуги – степень соответствия Услуги установленным требованиям к ее оказанию, включая требования к доступности и объему оказания Услуги для получателя Услуги.

Индикатор качества Услуги – показатель, позволяющий определить качество Услуги.

1.3. Настоящий Стандарт распространяется на Услугу, предоставляемую Отделом, финансируемую за счет средств муниципального бюджета, и устанавливает основные требования, определяющие качество предоставления Услуги.

1.4. Нормативные правовые акты, регламентирующие качество предоставления Услуги в области применения Стандарта:

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- государственная программа Челябинской области развития малого и среднего предпринимательства в Челябинской области;

- муниципальная Программа поддержки и развития малого и среднего предпринимательства в Еткульском муниципальном районе;

- настоящий Стандарт.

1.5. Основными факторами, влияющими на качество предоставления Услуги, являются:

- наличие в публичном доступе сведений об Услуге (наименовании, содержании, предмете Услуги, ее количественных и качественных характеристик, 
единицах измерения Услуги, о потребителях Услуги);
- наличие и состояние документов, в соответствии с которыми функционирует Отдел, предоставляющий Услугу, наличие требований к их содержанию;

- условия размещения и режим работы Отдела, предоставляющего Услугу (требования к местоположению Отдела, помещению);

- наличие специального технического оснащения Отдела;

- укомплектованность Отдела специалистами и их квалификация;

- особенности информационного сопровождения деятельности Отдела, предоставляющего Услугу;

- перечень ответственных должностных лиц и мер ответственности указанных лиц за предоставление Услуги в Отделе.

2. Требования к качеству оказания муниципальной услуги.

2.1. Сведения об услуге: 
- Наименование услуги:  предоставление муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

  - Предмет услуги: предоставление финансовой помощи субъектам малого и среднего предпринимательства района.

- Единица  измерения услуги: субъект малого и среднего предпринимательства.

- Получатели услуги: субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие деятельность на территории Еткульского муниципального района.

2.2. Документы, регламентирующие деятельность Отдела:

- Устав Еткульского муниципального района;

- Положение об администрации Еткульского муниципального района;

- Регламент администрации Еткульского муниципального района;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Еткульского муниципального района;

- Положение об экономическом отделе администрации Еткульского муниципального района.

2.3. Условия размещения и режим работы Отдела.

Помещение для оказания Услуги размещается в здании администрации муниципального района.

Подъездная площадка к зданию оборудуется местами для парковки автотранспортных средств.

При входе в помещение Отдела размещается вывеска с наименованием структурного подразделения администрации,  предоставляющего Услугу.
Режим работы Отдела определен Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Еткульского муниципального

2.4. Техническое оснащение Отдела.

Рабочие места ответственных специалистов оборудуются персональными компьютерами, с установленным необходимым программным обеспечением, телефоном и другой оргтехникой, позволяющими организовывать предоставление Услуги качественно и в полном объеме.

2.5. Укомплектованность Отдела кадрами.

Отдел должен располагать количеством специалистов в соответствии со штатным расписанием, обеспечивающим возможность оказания Услуги в полном объеме. Комплектование штата работников Отдела осуществляется на основе трудовых договоров, заключаемых в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Работники Отдела, замещающие муниципальные должности проходят аттестацию в порядке, установленном действующим законодательством.

2.6. Требования к технологии оказания услуги.

2.6.1.Услуга является бесплатной.

2.6.2.Для получения Услуги потребитель Услуги обращается лично; в письменной форме: почтой, электронной почтой, факсимильной связью в Отделе. 

2.6.3. Перечень документов, необходимых для получения Услуги:

-заявление на получение финансовой поддержки;

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей):

-справка из налогового органа об отсутствии задолженностей по налоговым платежам в бюджеты всех уровней;

-копия формы Сведения о среднесписочной численности работников с отметкой налогового органа о принятии формы;

-заверенные получателем Услуги копии бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах получателя Услуги по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления о предоставлении субсидии -  для субъектов, находящихся на общей системе налогообложения;  заверенные копии налоговых деклараций по состоянию на последнюю отчетную дату – для субъектов, находящихся на упрощенной и вмененной системах налогообложения;
-заверенная получателем Услуги копия декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на последнюю отчетную дату;

-заверенные получателем Услуги копии документов, подтверждающих оплату произведенных затрат (договоров, счетов, счетов-фактур, платежных документов):
-показатели хозяйственной деятельности получателя Услуги по форме, предусмотренной Административным регламентом предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, утвержденным постановлением администрации Еткульского муниципального района от 10.07.2012 года № 555 (с изменениями).

2.6.4.Состав и последовательность действий получателя Услуги и Отдела, оказывающего Услугу:

-Отдел публикует информационное сообщение на официальном сайте администрации Еткульского муниципального района   о начале приема заявлений на оказание финансовой поддержки;
-основанием для начала оказания Услуги является заявление получателя Услуги и прилагаемых к нему документов, необходимых для получения Услуги, которое регистрируется в специальном журнале;
-ответственный специалист Отдела проводит экспертизу представленных документов на предмет полноты пакета документов и достоверности указанных в них сведений; осуществляет расчет размера финансовой поддержки;

-координационный Совет предпринимателей района рассматривает представленные Отделом заявления и прилагаемые к ним документы получателей Услуг; осуществляет оценку соответствия получателей Услуг условиям предоставления финансовой поддержки и выносит решение о возможности (невозможности) рекомендовать Главе муниципального района предоставить получателям Услуги  финансовую поддержку;
-Глава муниципального района, рассмотрев протокол координационного Совета предпринимателей района, принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки получателям Услуг и о размере поддержки;
-ответственный специалист Отдела информирует каждого получателя Услуги о принятом решении и в случае положительного решения готовит проект распоряжения о предоставлении финансовой поддержки и договор о предоставлении финансовой поддержки;

- распоряжение о предоставлении финансовой поддержки и подписанные обеими сторонами договор направляются в отдел бухгалтерии администрации муниципального района для перечисления денежных средств получателям Услуги.
Срок предоставления Услуги не должен превышать 30 рабочих дней.

2.6.5.Основания для отказа в предоставлении Услуги:

-представлен не полный пакет документов, необходимый для предоставления Услуги или предоставлены недостоверные сведения;

-не выполнены условия предоставления поддержки;

-ранее в отношении получателя Услуги принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

-с момента признания получателя Услуги допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее, чем три года.

 2.6.6.Порядок обжалования действий (бездействий)  и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Услуги:

- Получатель Услуги вправе обратиться  с жалобой устно либо письменно.

- В случае устного обращения, если изложенные факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия получателя Услуги может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

- Жалоба на действия (бездействия)  и принятые решения должна быть подписана  получателем Услуги и содержать:

· наименование должности, фамилию, имя и отчество ответственного специалиста, действие (бездействие) и/или решение которого обжалуются:

· фамилию, имя, отчество или наименование получателя Услуги, подающего жалобу, его место жительства или место нахождения;

· существо обжалуемого действия (бездействия) и/или решения;

- Жалоба на действия (бездействия), решения ответственного специалиста должна быть рассмотрена  в течение 15 дней со дня ее поступления;

- Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы направляются получателю Услуги, обратившемуся с жалобой не позднее дня, следующего за днем принятия решения;

- Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, осуществляется в соответствии с главой 25 Гражданского кодекса Российской Федерации.

2.7. Информационное сопровождение деятельности Отдела.

Информирование о предоставлении Услуги в Отделе осуществляется специалистами Отдела.

Информирование о предоставлении Услуги получателей Услуги осуществляется посредством размещения информации об Отделе и предоставляемой Услуге на официальном сайте Администрации Еткульского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

2.8. Контроль за деятельностью Отдела, предоставляющего Услугу:
Контроль за выполнением настоящего Стандарта осуществляется посредством  процедур текущего контроля ответственными специалистами Отдела.

В случае нарушений прав получателей Услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.9. Ответственность за качество оказания Услуги:

Начальник Отдела является лицом, ответственным за предоставление Услуги. Перечень иных должностных лиц, работников Отдела, ответственных за предоставление Услуги, определяется в соответствии с должностными инструкциями специалистов Отдела.

За нарушение требований настоящего Стандарта, связанных с предоставлением Услуги, работники Отдела, ответственные за предоставление Услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. Ответственность работников закрепляется в должностных инструкциях.

Работниками Отдела, предоставляющими Услугу, обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.10. Критерии оценки качества услуг.

Результатом предоставления Услуги является получение финансовой поддержки потребителем Услуги.

Для определения качества выполнения Услуги применяется следующая система показателей качества Услуги:

	Показатель
	Ед.

изме-

рения
	Формула
	Значение показателя

	 Доля  субъектов малого и среднего предпринимательства, удовлетворённых качеством оказанной  услуги
	%
	Ок : О * 100 (%), где 

Ок – число опрошенных представителей субъектов малого и среднего предпринимательства, получивших услугу, удовлетворённых качеством оказанной  услуги;

О – общее число опрошенных субъектов малого и среднего предпринимательства, получивших услугу
	100

	 Доля обоснованных жалоб субъектов малого и среднего  на работников Отдела, поступивших в адрес администрации муниципального района
	(%)
	Жм : Ж * 100 (%), где

 Жм – количество обоснованных жалоб, поступивших в адрес администрации района, по которым  были приняты меры;

Ж –  общее количество жалоб, поступивших в адрес администрации района
	0


