УТВЕРЖДАЮ:
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Регламент 
предоставления консультационно-информационных услуг, направленных на развитие сельскохозяйственной кооперации и поддержки фермеров 
1. Общие положения.

1.1. Настоящий регламент оказания консультативных услуг сельхозтоваропроизводителям (КФХ, ЛПХ, сельскохозяйственным кооперативам), направленных на развитие сельскохозяйственной кооперации и поддержку фермеров Сахалинской области в микрокредитной компании «Сахалинский Фонд развития предпринимательства» (далее - Регламент).

1.2. Разработан в целях:

1.2.1.  организации дистанционного взаимодействия и установления порядка оказания консультаций по вопросам деятельности сельскохозяйственных кооперативов и крестьянских (фермерских) хозяйств на территории Сахалинской области (далее – консультации, регион) сотрудниками микрокредитной компании «Сахалинский Фонд развития предпринимательства» (далее – МКК «СФРП», Фонд);

1.2.2. оптимизации предоставления консультационно-информационных услуг в целях повышения качества предоставления и доступности результатов услуги.

1.2.3. Консультационные услуги (далее – КУ) включает в себя:

1.2.4. Оказание информационно-консультационной помощи, в том числе по вопросам существующих мер государственной поддержки, направленных на развитие сельскохозяйственной кооперации. 

1.2.4.1. Подбор, анализ и предоставление информации, а также нормативных и консультационных материалов по организации и ведению хозяйственной деятельности сельскохозяйственных производственных и потребительских кооперативов (снабженческо-сбытовых, перерабатывающих, обслуживающих и др.), о процедурах регистрации кооператива и иных процедурах.

1.2.5. Методическая помощь по организации и ведению хозяйственной деятельности сельскохозяйственных кооперативов: 

1.2.5.1. по разработке бизнес-плана; 

1.2.5.2. по вопросу кредитования;

1.2.5.3. по вопросу налогообложения

1.2.5.4. по вопросу бухгалтерского учета; 

1.2.5.5. по другим вопросам, не относящимся к узкоспециализированным областям сельского хозяйства.

1.3. КУ предоставляется только на запросы, непосредственно касающиеся деятельности сельхозтоваропроизводителей (КФХ, ЛПХ, сельскохозяйственных кооперативов).

1.4. КУ носит вспомогательный характер, окончательное решение, получатель информационно-консультационной помощи принимает самостоятельно.

2. Порядок и последовательность предоставления КУ, сроки выполнения и требования к порядку их выполнения

2.1. Для получения консультации сельхозтоваропроизводители (КФХ, ЛПХ, сельскохозяйственных кооперативов) (далее – получатели КУ) обращаются в Центр развития сельскохозяйственной кооперации и поддержки фермеров (далее – Центр):

- индивидуальное личное консультирование;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте);

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное информирование;

- публичное устное информирование.

2.1.1. Индивидуальное личное консультирование.

Время ожидания лица, заинтересованного в получении консультации при индивидуальном личном консультировании, не может превышать 15 минут.

Индивидуальное личное консультирование одного лица сотрудниками Центра не может превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется время, превышающее 20 минут, сотрудники Центра, осуществляющие индивидуальное личное консультирование, могут предложить лицу, обратившемуся за консультацией, обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося за консультацией лица время для индивидуального личного консультирования. 

2.1.2. Индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте).

При индивидуальном консультировании по почте (по электронной почте) ответ на обращение лица, заинтересованного в получении консультации, направляется либо по почте, либо по электронной почте на указанный адрес (адрес электронной почты) обратившегося за консультацией лица в десятидневный срок со дня регистрации обращения. 

2.1.3. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности сотрудников Фонда, осуществляющих индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если сотрудники Центра, осуществляющие консультирование по телефону, не могут ответить на вопрос, связанный с предоставлением КУ, по существу, они обязаны проинформировать позвонившее лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

2.1.4. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов в местах предоставления КУ, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информационных материалов на официальном сайте Центра и на порталах Фонда.

2.1.5. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется сотрудниками Центра с привлечением средств массовой информации.

Сотрудники Центра, участвующие в предоставлении КУ, при ответе на обращения граждан и организаций обязаны:

- уважительно относиться к лицам, обратившимся за консультацией. Во время личного консультирования и консультирования по телефону необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце личного консультирования и консультирования по телефону сотрудники Центра, осуществляющие консультирование, должны:

- кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать) в целях предоставления КУ;

- давать в простой, доступной форме ответы на письменные обращения при осуществлении консультирования по почте (по электронной почте), содержащие ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию и инициалы сотрудников Центра, подписавших ответ, номер телефона и фамилию исполнителя, подготовивших ответ.

Сотрудники Центра не вправе осуществлять консультирование обратившихся за консультацией лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления КУ и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения обратившихся за консультацией лиц.

2.2. Местонахождение Фонда: 693006, г. Южно-Сахалинск, ул. Емельянова, 6;

График работы Фонда:

понедельник – четверг с 9.00 ч. до 17 ч 12 мин.

пятница – с 9.00 ч. до 17.00 ч.

предпраздничные дни с 9.00 до 16.00 ч.

суббота, воскресенье – выходные дни

перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Справочные телефоны:

8(842 42) 67-18-86.

2.3. Местонахождение Центра развития сельскохозяйственной кооперации и поддержки фермеров предоставляющего КУ:

г. Южно-Сахалинск, ул. Карла Маркса, 16, офис 103;

График работы:

понедельник – четверг с 9.00 ч. до 17 ч 12 мин.

пятница – с 9.00 ч. до 17.00 ч.

предпраздничные дни с 9.00 до 16.00 ч.

суббота, воскресенье – выходные дни

перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

Справочные телефоны:

8(842 42) 67-28-87.

Адрес электронной почты:

t.v.butakova@sakhalin.gov.ru
2.4. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Центра, а также о порядке предоставления КУ и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном интернет-сайте микрокредитной компании «Сахалинский Фонд развития предпринимательства» http://fsrp-sakhalin.ru;

- на информационных стендах в помещении приема заявлений в Центра;

- по указанным в пунктах 2.1 и 2.2 Регламента номерам телефонов Центра.

3. Сроки предоставления КУ

3.1. Cроки подготовки ответов:

	Запрос
	Срок подготовки ответа устно
	Срок подготовки ответа письменно

	Информационно-консультационная помощь, направленная на развитие сельскохозяйственной кооперации 

	По вопросам существующих мер государственной поддержки
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления получателю КУ сотрудник отдела Центра в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса. В зависимости от сложности вопроса, по согласованию с получателем КУ, срок может быть продлен, но не позднее 1-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса.

	О процедурах регистрации кооператива 
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса. В зависимости от сложности вопроса, по согласованию с получателем КУ, срок может быть продлен, но не позднее 1-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса.

	О разработке типовой документации (бизнес-планы, формы договоров, для организации и развития сельскохозяйственных кооперативов
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса. В зависимости от сложности вопроса, по согласованию с получателем КУ, срок может быть продлен, но не позднее 10-ти рабочих дней, со дня поступления вопроса. 

	Организация и ведению хозяйственной деятельности сельскохозяйственных кооперативов, в том числе:
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления Получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса

	по вопросу кредитования 
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления Получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса

	по вопросу налогообложения


	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления Получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса

	по вопросу бухгалтерского учета
	В момент обращения Получателя КУ в зависимости от сложности запроса. О результатах предоставления Получателю КУ сотрудник Центра сообщает в день поступления запроса, а также в день промежуточного либо окончательного ответа
	В течение 1-их рабочих суток, но не позднее 3-го рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса


3.2. Если вопрос поступил после 17:00 часов, и в зависимости от сложности вопроса, ответ предоставляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления вопроса.

3.3. Если запрос на поиск документа или вопрос по определенной тематике поступил в выходной или праздничный день, а также в нерабочее время, отсчет сроков исполнения начинается с начала ближайшего рабочего дня.

4. Порядок рассмотрения претензий

В случае неудовлетворительной оценки работы Центра получатель КУ может сообщить об этом в любой удобной для него форме в течение 2 (двух) рабочих дней с момента получения КУ. В случае отсутствия претензий оценка работы Центра считается положительной. 

Оставляя отзыв, получатель КУ дает свое согласие на его публикацию (в том числе и указание своих контактных данных - ФИО и название организации). Отзывы могут быть опубликованы на сайте микрокредитной компании «Сахалинский Фонд развития предпринимательства» после проверки администратором сайта. 

