
                                                      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
          АДМИНИСТРАЦИИ  ВЕРХНЕДОБРИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
                              ЖИРНОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА
                                                    ВОЛГОГРАДСКОЙ     ОБЛАСТИ
____________________________________________________________________________


от  05.06.2018г.                                                                                                         № 35
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление поддержки субъектам малого  и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»на территории  Верхнедобринского сельского поселения»
                В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации, руководствуясь постановлением администрации Верхнедобринского сельского поселения от 17.06.2016г. № 49 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Верхнедобринском сельском поселении»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1.Утвердить административный регламент «Предоставление поддержки субъектам малого и    среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ», согласно приложению.
          2.Постановление администрации Верхнедобринского сельского поселения №12 от  18.03.2013года «Об утверждении административного регламента  «Предоставление поддержки субъектам малого  и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» считать утратившим силу.
        3. Постановление подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте в сети Интернет.
         4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
          



Глава Верхнедобринского сельского поселения                                           А.Е.Линьков










	УТВЕРЖДЕН
                                                                                              Постановлением администрации Верхнедобринского            
                                                сельского поселения
от 05.06.2018 г. № 35


                                                АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»  на территории Верхнедобринского сельского поселения»
1 Общие положения

           1.1.   Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории Верхнедобринского сельского поселения » (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения данной функции, создания комфортных условий для получателей результатов ее исполнения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении функции.
         Административный регламент определяет последовательность действий (административных процедур) должностных лиц и специалистов администрации Верхнедобринского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
         1.2. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями
Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг».
         1.3. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,
являются:
индивидуальные предприниматели и юридические лица, обратившиеся за
предоставлением поддержки по вопросам развития малого и среднего
предпринимательства (далее заявитель).
1.4. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
           1.4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:
1) непосредственно в администрации Верхнедобринского сельского  поселения (далее по тексту - администрация), 
2) по почте (по письменным обращениям граждан): по адресу: 403782, Волгоградская область, Жирновский район, с.Верхняя Добринка, ул.Садовая, д.16.
3) посредством использования телефонной связи: 8 (84454) 6-07-67,
4) посредством использования электронной почты: V-Dobrinka2017@yandex.ru
5) на официальном сайте администрации Верхнедобринского сельского  поселения Жирновского муниципального района Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" :  http://adm-verhnedobr.ru ;
           6) на сайте в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг": http://www.gosuslugi.ru.
          Администрация Верхнедобринского сельского поселения осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:
понедельник – пятница: 8.00 – 17.00, перерыв: 12.00 – 13.00
суббота, воскресенье – выходные дни.
          Сведения о «Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг» «Жирновский» (далее – МФЦ)
- местонахождение: ул. Ломоносова, д. 62, г. Жирновск;
- почтовый и электронный адрес: 403791, Волгоградская обл., г. Жирновск, ул. Ломоносова, д. 62, mfc091@volganet.ru
справочный телефон: 8(84454)5-32-22
- график работы: приемные дни – ежедневно, с 9.00 до 18.00, суббота, воскресенье – выходные. 

              2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» на территории Верхнедобринского сельского поселения.
            2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Верхнедобринского сельского поселения (далее – Администрация).
            Сотрудники Администрации не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.
     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:
-предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;
- отказ в предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

                 Сроки предоставления муниципальной услуги

            2.4. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

           2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, № 237; Собрание законодательства Российской Федерации, 26 января 2009 года, № 4, ст. 445; Парламентская газета, 23 - 29 января 2009 года, № 4);
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 05 декабря 1994 года, № 32, ст. 3301; Российская газета, 08 декабря 1994 года, № 238 - 239);
- Бюджетный кодекс Российской Федерации (Российская газета от 12 августа 1998 г. N 153-154, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3823);
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (Российская газета от 8 октября 2003 г. N 202, Парламентская газета от 8 октября 2003 г. N 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Российская газета от 31 июля 2007 г. N 164, Парламентская газета от 9 августа 2007 г. N 99-101, Собрание законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 г. N 31 ст. 4006);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30 июля 2010 года, № 168; Собрание законодательства Российской Федерации, 02 августа 2010 года, № 31, ст. 4179);
Устав Верхнедобринского сельского поселения.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

         2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
          2.6.1. Документы, предоставляемы заявителем самостоятельно:
1) Заявление на получение поддержки согласно приложения1 к настоящему регламенту;
2) Документ, удостоверяющий личность;
3) Доверенность (в случае если обращается представитель)

       2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, т.к. они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
      2.6.2.1. справка налогового органа об отсутствии у субъекта предпринимательства просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам, полученную не ранее чем за 1 месяц до дня её представления;
      2.6.2.2. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);
        2.6.2.3. копии документов, подтверждающих государственную регистрацию субъекта предпринимательства и копии учредительных документов (для юридических лиц), заверенные субъектом предпринимательства.

         2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
        2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.
        2.7.2. Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

      2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
     2.8.1. заявителем не представлены необходимые для предоставления муниципальной услуги документы;
        2.8.2. отказа самого заявителя;

         2.9. Муниципальная услуга предоставляется без предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

        2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

        2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут, максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.
      2.12. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут, максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

    Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги,  в том числе в электронной форме

       2.13. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируются в день их представления в Администрацию.
     С момента реализации технической возможности регистрация заявления и приложенных к нему документов, поступивших в электронном виде посредством Регионального портала и/или Единого портала в Администрацию в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.

      Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

            2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов  о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.14.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.
Помещения администрации Верхнедобринского сельского поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в администрацию Верхнедобринского сельского поселения  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации Верхнедобринского сельского поселения (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.14.2. Требования к местам ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов уполномоченного органа.
Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.
2.14.3. Требования к местам приема заявителей.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.
Каждое рабочее место должностных лиц администрации Верхнедобринского сельского поселения должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.
При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностных лиц администрации Верхнедобринского сельского поселения из помещения при необходимости.
Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.
2.14.4. Требования к информационным стендам.
В помещениях администрации Верхнедобринского сельского поселения, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.
На информационных стендах, официальном сайте администрации Верхнедобринского сельского поселения  размещаются следующие информационные материалы:
извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
текст настоящего административного регламента;
информация о порядке исполнения муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
формы и образцы документов для заполнения;
сведения о месте нахождения и графике работы, наименование администрации Верхнедобринского сельского поселения и МФЦ;
         справочные телефоны;
         адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;
         информация о месте личного приема, а также об установленных 
           для личного приема днях и часах.
При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном  для граждан месте), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области в разделе «Государственные услуги» (www.volganet.ru), а также на официальном сайте администрации Верхнедобринского сельского поселения (V-Dobrinka2017@yandex.ru).
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
2.14.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.
      В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:
    -   оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе  с использованием кресла-коляски;
      -   беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;
      - возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;
-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;
 -надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  в помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
-допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме  и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
-оказание специалистами администрации Верхнедобринского сельского поселения иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15. Показателями  доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными решений, действий (бездействия) администрации Верхнедобринского сельского поселения и должностных лиц администрации Верхнедобринского сельского поселения. 
2.16. Осуществление отдельных административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги возможно в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ  и администрации Верхнедобринского сельского поселения.
Особенности осуществления отдельных административных процедур
в электронной форме и предоставления муниципальной услуги через МФЦ установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре

          3.1. Последовательность административных действий 
          3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя:
- рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;
         3.1.2. Последовательность административных действий по исполнению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
         3.2. Рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных целевых программ развития малого и среднего предпринимательства
         3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение субъектов малого и среднего предпринимательства в Администрацию на личном приеме, почтовым отправлением, по информационным системам общего пользования или через МФЦ.
        По рассмотрению обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства осуществляется:
              консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;
               приём заявления и прилагаемых к нему документов;
                проверка представленных документов. 
                 Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

              Заявление о предоставлении услуги рассматривается главой Верхнедобринского сельского поселения (далее – Глава) и направляется исполнителю по заявлению в срок, не превышающий 10 дней с момента регистрации.
        Специалист, ответственный за исполнение поручения Главы по данному заявлению:
 -устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя;
-выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель);
-проверяет наличие необходимых документов;
-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
-осуществляет проверку представленных к обращению копий документов на их соответствие оригиналам;
-сообщает заявителю телефон, номер кабинета, приёмное время, фамилию, имя, отчество специалиста, у которого заявитель может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до момента принятия решения по его обращению;
-выявляет документы, которые требуется получить по межведомственному информационному взаимодействию.
            При установлении фактов отсутствия документов, которые заявитель предоставляет самостоятельно, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Администрации, ответственный за исполнение, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения обращения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае отказа заявителя устранить выявленные нарушения, специалист готовит решение об отказе оказания поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, которое направляется заявителю в срок не позднее 3-х дней с момента подписания.
        Общий максимальный срок выполнения действий по проверке представленных документов составляет не более 7 рабочих дней.
            После проверки представленных заявителем документов, специалист Администрации готовит межведомственные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы.
           Сроки и порядок требования документов, получаемых в результате межведомственного взаимодействия определяется нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Верхнедобринского сельского поселения.
           3.2.2. Результат выполнения административных действий фиксируется на бумажных и (или) электронных носителях в виде заключения о возможности предоставления муниципальной услуги, подготовленных специалистом Администрации. 
             3.2.3. Заключение о возможности предоставления муниципальной услуги подписывается специалистом Администрации, ответственный за исполнение поручения Главы (исполнителем по заявлению).
           3.2.4. Специалист Администрации (исполнитель по заявлению) готовит решение об оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ и передает его, заключение о возможности предоставления муниципальной услуги и все документы для подписания Главе. 
      3.2.5. После подписания Главой решения об оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, об этом уведомляется заявитель. 
         Общий срок подготовки и подписания решения составляет 5 дней. Срок уведомления заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня с момента принятия решения об оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

           4. Формы контроля исполнения Административного регламента

             4.1. Ответственность  за соблюдением Администрацией, должностными лицами Администрации и лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента осуществляется Главой и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
          4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется лицом, уполномоченным Главой на осуществление контроля, постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом. 
         4.3. Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
         4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.
Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.
          4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
        4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

          5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами поселения для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами поселения для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
     5.2. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
       5.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование заявителя - юридического лица, сведения о месте его нахождения, почтовый адрес и адрес (адреса) электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю, а также номер (номера) контактного телефона;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
      Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
        5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации. 
          Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
        5.5. Ответ по существу жалобы не дается в случаях, если:
-в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
текст письменной жалобы не поддается прочтению;
-в письменной жалобе лица содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. В этом случае должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с лицом по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.
        5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказать в удовлетворении жалобы.
     5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
     5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
       5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
       5.10. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».




Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Руководителю ____________________
____________________________________
(инициалы, фамилия)	
от__________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя; 
____________________________________
наименование юридического лица, 
____________________________________
в лице – должность, Ф.И.О.)
____________________________________
(адрес проживания; местонахождения)
____________________________________
телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о представление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных целевых программ

В соответствии с (указать муниципальный правовой акт, предусматривающий предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства) прошу представить поддержку для
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Данные о заявителе (юридическом лице или индивидуальном предпринимателе), которые потребуются в случае  направления межведомственного запроса (в случае отсутствия поставить прочерк):
1. ИНН: ______________________________________________________________
2. ОГРН: _____________________________________________________________
3. ОГРНИП: ____________________________________________________________ 
4. Дата государственной регистрации: ______________________________________
5. Страна регистрации (инкорпорации): ____________________________________
6. Дата и номер регистрации: _____________________________________________
7. Банковские реквизиты: р/с__________________________ в ___________________
к/с_________________ БИК ____________________
К заявлению приложены следующие документы:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Согласен на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Способ направления результата/ответа 
(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением)	_______________________________________
1) (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «уполномоченному лицу»):
Ф.И.О. (полностью)	___________________________________________
Документ, удостоверяющий личность:
Документ	_________________________серия ________   № ______________   Дата выдачи ______________________Выдан____________________________
	
контактный телефон:	___________________________________________
реквизиты доверенности (при наличии доверенности):	_________________
_________________________________________________________________
	
2) Почтовый адрес, по которому необходимо направить результат\ответ (если в поле «Способ направления результата/ответа» выбран вариант «почтовым отправлением»:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

 «____» ________________ ______ г.  _______________________________________
(дата)                                                                           (подпись заявителя)

м.п. 














Приложение №2
к административному регламенту

                                       БЛОК-СХЕМА
административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

 (
Обращение субъектов малого и среднего предпринимательства
) (
Проверка представленных
 
документов
) (
Предоставление поддержки субъектам 
малого и среднего 
предпринимательства
) (
Отказ в предоставлении поддержки 
субъектам малого и среднего 
предпринимательства
) (
Консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных
 программ развития малого и среднего предпринимательства
) (
Прием заявления и 
прилагаемых
к нему документов
)















