Приложение № 1к постановлению 
Главы Лотошинского района
от 30.10.2012  №1244
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по информационному обеспечению субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам государственного стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности

I. Общие положения

          1.1. Административный регламент администрации Лотошинского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги по информационному обеспечению субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам государственного стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения функции, достижения общественно значимых результатов, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению  функций.

1.2. Исполнение муниципальной услуги по информационному обеспечению субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам государственного стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности, привлечение финансовых ресурсов в сферу предпринимательства осуществляется в соответствии с:

 Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

         Долгосрочной целевой программой Московской области «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Московской области на 2009 – 2012 годы»;

Муниципальной целевой программой «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Лотошинском муниципальном районе на 2011-2013 годы»;

Постановлением Правительства Московской области от 06.09.2010 г. № 733/40 «О мерах по переходу на предоставление государственных услуг в электронном виде в Московской области»;

        Постановлением Главы администрации Лотошинского муниципального района  от 04.05.2010 г. №270 «Об утверждении Положения о муниципальной услуге и реестре муниципальных услуг Лотошинского муниципального района».

1.3. Исполнение муниципальной услуги по информационному обеспечению субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам государственного стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности  осуществляется отделом по экономике и перспективному развитию финансово-экономического управления администрации Лотошинского муниципального района  (далее – Отдел).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой связи, посредством электронной почты.

Адрес Администрации Лотошинского муниципального района: Московская область, п. Лотошино, ул.Центральная, д.18, кабинет № 17 (отдел по экономике и перспективному развитию), тел. 8(49628)71965, 71461, интернет – сайт Лотошинского муниципального района (http:/www.lotoshino.org), 

e-mail: lotoeconom@mail.ru.

2.2. Отдел информирует:

- о входящих регистрационных номерах, под которыми зарегистрированы в Администрации письменные обращения по вопросам исполнения функции по информационному обеспечению субъектов малого предпринимательства по вопросам государственного стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности  

- о принятом решении по письменному обращению;

- о нормативных правовых актах по вопросам муниципальной услуги;

- о процедурах принятия от заявителей обращения для исполнения муниципальной услуги;

- о месте нахождения, почтовых и электронных адресах и контактных телефонах структурного подразделения, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- о процедурах обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при исполнении муниципальной услуги.

        2.3. Специалист обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

        2.4. Письменные разъяснения осуществляются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

        2.5. Решение принимается по результатам рассмотрения заявления и представленных документов в срок не более десяти дней со дня предоставления документов.

  2.6. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

 2.7. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц администрации Лотошинского муниципального района в досудебном и судебном порядке.

      2.8. Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме в администрацию Лотошинского муниципального района на решения, действия (бездействие)  должностных лиц, принятые в связи с исполнением муниципальной услуги.

2.9. Заявитель может направить обращение почтовым отправлением, электронной и факсимильной связью, а также сообщить по телефону.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование юридического лица, адрес регистрации и (или) местонахождения, фамилия, имя, отчество (далее - Ф.И.О.) руководителя;

- Ф.И.О. гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа, должность, Ф.И.О. должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого, по мнению заявителя, нарушает его права и законные интересы;

- суть обращения, обжалуемое решение, действие (бездействие);

- обращение должно быть подписано заявителем и иметь дату подписания.

2.10. Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня его регистрации.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней с предварительным уведомлением об этом заявителя.

2.11. Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

Если 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, уполномоченное должностное лицо Администрации вправе принять решение об оставлении обращения без рассмотрения.

Об отказе в рассмотрении обращения по существу письменно сообщается заявителю.

  3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур.

3.1. Предоставление муниципальной услуги в письменном виде включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация поступившего Заявления с прилагаемыми документами;

- рассмотрение заявления;

- контроль за исполнением муниципальной  услуги.

3.2. Результат предоставления услуги:

 - справочная информация в свободной форме.

3.3. Прием и регистрация поступившего заявления в электронном виде производится  Отделом  в день обращения.

3.4. Отдел подготавливает информацию в свободной форме

3.5. Подготовленная информация представляется Заявителю в электронном виде.

3.6. Текущий контроль за исполнением услуги органа местного самоуправления осуществляется заместителем  главы администрации, курирующим вопросы экономики.

3.7. Должностные лица, ответственные за исполнение услуги, несут ответственность за соблюдение порядка и сроков исполнения  функции.

3.8. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4. Порядок и контроль за предоставлением муниципальной услуги

 4.1.   Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем  главы администрации, курирующим вопросы экономики.

 4.2. Ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а равно использование своих обязанностей в личных целях налагает на исполнителя ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения  при предоставлении муниципальной  услуги

 5.1 Заявители, в случае  нарушения положений административного регламента сотрудником Отдела вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) сотрудника Отдела заместителю главы администрации. Все заявления и жалобы регистрируются в общем отделе администрации Лотошинского муниципального района в рабочее время (понедельник – пятница  с 8-00 до 17-00часов), телефон (49628) 71903.
5.2 Действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемые им решения могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством РФ.
