АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 муниципальной услуги 

«Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент (далее – регламент) муниципальной услуги «Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения эффективности взаимодействия исполнительных органов муниципального образования с субъектами малого и среднего предпринимательства, получения субъектами малого и среднего предпринимательства экономической, правовой, статистической, производственно-технологической и иной информации, необходимой для их эффективного развития. 

Административный регламент определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица (далее–заявители). 

 При предоставлении муниципальной услуги комитет Администрации Змеиногорского  района Алтайского края по образованию и делам молодежи взаимодействует с:

- отделом по труду, развитию предпринимательства Администрации Змеиногорского  района Алтайского края;

- Межрайонной инспекцией федеральной налоговой службы № 13;

- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Змеиногорском районе;

-  «Центром занятости населения г. Змеиногорска»;

- Другими бюджетными и внебюджетными организациями.

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить  в сети Интернет на официальном сайте комитета Администрации Змеиногорского  района Алтайского края по образованию и делам молодежи, в местах нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе, предоставляющего муниципальную услугу, содержится в п.2.2. настоящего регламента. 


2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей».  
2.2. Муниципальную услугу предоставляет  комитет Администрации Змеиногорского  района Алтайского края по образованию и делам молодежи (далее - Комитет).

Адрес места нахождения комитета: 658480, Алтайский край, г. Змеиногорск, ул. Шумакова, 3.

График приема заявителей: с понедельника по четверг - с 8-00 ч. до 17-00 ч., в пятницу с 8-00 ч. до 16-00 ч.,  перерыв: с 12-00 ч. до 13-00 ч.

Справочные телефоны, факс комитета: (38587) 2-22-60, факс (38587) 2-25-51.

 Адрес официального сайта комитета Администрации Змеиногорского  района Алтайского края по образованию и делам молодежи в сети Интернет www.sme.alted.ru , адрес электронной почты: zmein-g@ab.ru. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
оказание консультационной поддержки молодым предпринимателям.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Время ожидания заявителя, обратившегося за получением консультации по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на личном (очном) приёме не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги при личном (очном) обращении заявителя за получением консультации не должны  превышать 30 минут. 

2.4.3. Сроки исполнения муниципальной услуги при письменном обращении  субъекта исчисляются с момента обращения  до дня разрешения всех затронутых вопросов. В случае необходимости субъекту даётся промежуточный ответ.

2.4.4.  Максимально допустимые сроки исполнения муниципальной услуги при обращении заявителя за получением консультации посредством электронной почты в адрес Комитета не должны превышать 30 дней.

2.4.5. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. заявителю направляется уведомление о переадресации обращения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

-  Налоговым Кодексом РФ; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209 ФЗ «О развитии малого и среднего
 предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом Алтайского края;

- Законом Алтайского края от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС "О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края";

- Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края;    

- Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации 2006 № 31 (часть I) ст. 3434);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 № 31 (часть I) ст. 3448);

- Постановлением Администрации Змеиногорского района от 15.09.2009 №322 «Об утверждении Положения об отделе по труду, развитию предпринимательства».

2.6.Исполнение муниципальной услуги «Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей» представляет собой комплекс мероприятий, направленных на предоставление информации, обеспечивающей экономическую, правовую и иную необходимую для молодых предпринимателей осведомленность.

Согласно ст. 2 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» информация – это сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

2.6.1.Индивидуальные и коллективные обращения субъектов малого и среднего предпринимательства могут поступать в письменной форме (способ доставки – лично, по почте, в электронном виде, на официальный сайт Комитета в сети Интернет), в форме устного (очного) обращения к специалисту Комитета во время приёма, по телефону.

2.6.2. Основанием для рассмотрения поступившего письменного обращения  субъекта является обращение, зарегистрированное в Администрации района и направленное в Комитет для принятия мер по существу обозначенных в нём вопросов, либо поступившее непосредственно в Комитет обращение.  

2.6.3. Письменное обращение подаётся в произвольной форме. В обращении указывается фамилия, имя, отчество и  почтовый адрес руководителя субъекта. Излагается суть обращения или жалобы, ставится личная подпись гражданина и дата обращения. 

2.6.4. В случае поступления обращения в Администрацию района и направления его в адрес Комитета для рассмотрения и принятия мер по существу обращения  оно считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан ответ в письменной форме.  

 2.6.5. При личном (очном) обращении за получением консультации по вопросам поддержки субъектов малого и среднего бизнеса, которым заканчивается исполнение муниципальной услуги, является получение гражданином устных разъяснений. 

2.7. Исполнение муниципальной услуги приостанавливается в случае если:

- в письменном обращении отсутствуют фамилия, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- обращение, содержит просьбу заявителя об обжаловании судебного решения;

- текст письменного обращения не поддаётся прочтению, а  фамилия и почтовый адрес обратившегося читаемы, заявителю сообщается информация о невозможности рассмотрения его обращения;

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение остаётся без ответа по существу поставленных в нём вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

- возраст заявителя выходит за рамки 18-30 лет.

2.8. Муниципальная услуга «Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей»  предоставляется бесплатно.

   2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления        муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.10. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. Время индивидуального устного информирования – 10 минут.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина. Должностное лицо, осуществляющее
 индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
2.10.2. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя. При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

3.  АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.     Проведение  приёма граждан специалистом Комитета:

3.1.1. Во время приёма гражданин может сделать устное заявление либо оставить письменное обращение (заявление) по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.2.  Специалист Комитета анализирует сложившуюся ситуацию. Даёт по телефону, либо  письменно рекомендации заявителю. 

3.3.   При телефонном обращении гражданина:

3.3.1.  Специалист Комитета выслушивает гражданина и уточняет при необходимости суть вопроса, даёт консультацию по существу обращения. Если не имеется возможности дать исчерпывающую консультацию гражданину, то ему предлагается прийти на приём к специалисту Комитета в установленное время.

3.4. Обращение считается разрешённым, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан ответ в письменной или устной форме (по желанию заявителя).

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляет отдел по труду, развитию предпринимательства Администрации Змеиногорского района Алтайского края в пределах предоставленных ему полномочий. 

4.2. Должностное лицо, виновное в нарушении настоящего Административного регламента, несет дисциплинарную, а также ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

 
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, оказывающего данную муниципальную услугу. 

5.2. Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать фамилию, имя, отчество должностного лица, действия (бездействия) или решения которого
 обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).

5.3. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, не превышающий 30  дней с момента регистрации его поступления в Администрацию района (Комитет). По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю направляется ответ в письменной форме.

 Приложение 1


Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  «Предоставление информации о действующих программах поддержки и развития молодых предпринимателей»
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