ГЛАВА ОРЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

КАЛАЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ОМСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  28.02.2012г.                №  50-п     

Об утверждении Административного регламента                                               по предоставлению муниципальной услуги                                                           «Оказание консультационной и информационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства»

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Правительства РФ от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственной функции (предоставления государственных услуг, Постановлением администрации Орловского  сельского поселения от 17 февраля 2012 года № 29-п  «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в Орловском сельском поселении Калачинского муниципального района Омской области», руководствуясь Уставом Орловского сельского поселения, в целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Калачинский муниципальный вестник» и разместить информацию об административном регламенте на официальном сайте Калачинского муниципального района.

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения 





О.Э.Рау

Приложение к постановлению главы
 Орловского сельского поселения 
от 28.02.2012г. № 50-п
 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Орловского сельского поселения

предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

( в редакции  постановлений  главы от 10.09.2013г. № 55-п; от 24.07.2015г. № 24-п; от 20.12.2015г. № 34-п; от 28.01.2016г. №10-п; от 11.07.2016г. № 46-п; от 27.06.2018г. № 17-п; от 15.02.2019г. №16-п; от16.07.2021г. №20-п)
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при пре-доставлении муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет виды и условия получения субъектами малого и среднего предпринимательства (далее – СМП) консультационной и информационной поддержки, оказываемой    Администрации Орловского сельского поселения (далее – Администрация). 

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги: статус лица неограничен.

1.3 Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 

646911, Омская область, Калачинский район, с.Орловка, ул. Интернациональная, д.26. 

Режим работы: понедельник – пятница – с 9-00 до 17- 00, перерыв – с 13-00 до 14-00, выходные дни: суббота, воскресенье.

 Контактные телефоны: 8(38155) 44-230.

Адрес официального сайта администрации Калачинского муниципального района в сети Интернет www. kalach.omskportal.ru. 
1.4 Виды консультационной и информационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства: 

1.4.1 консультационная поддержка СМП может быть оказана в виде предоставления следующих услуг: 

1) консультирование по вопросам: 

-применения нормативных правовых актов органов власти, регулирующих деятельность СМП; 

- порядка организации торговли и бытового обслуживания; 

- участия в конкурсах на размещение муниципального заказа; 

- условий проведения отборов инвестиционных проектов; 

- получения финансовой поддержки; 

- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств муниципального и областного бюджетов; 

- участия в конкурсах, организуемых для поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, потребительского рынка и услуг для СМП; 

- участия в программах, касающихся развития малого и среднего предпринимательства; 

2) обеспечение СМП доступной адресной информацией: 

-структурах органов, контролирующих деятельность СМП; 

- организациях, оказывающих СМП широкий спектр услуг (консультационные, финансово - кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие); 

3) оказание помощи в получении информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности; 

4) предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»; 

5) оказание помощи в получении информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 

1.4.2. Оказание информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляется органами государственной власти и органами местного самоуправления в виде создания федеральных, региональных и муниципальных информационных систем, официальных сайтов информационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в сети "Интернет" и информационно-телекоммуникационных сетей и обеспечения их функционирования в целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

   Информационные системы, официальные сайты информационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в сети "Интернет" и информационно-телекоммуникационные сети создаются в целях обеспечения субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, информацией:

1) о реализации государственных программ (подпрограмм) Российской Федерации, государственных программ (подпрограмм) субъектов Российской Федерации, муниципальных программ (подпрограмм);

2) о количестве субъектов малого и среднего предпринимательства и об их классификации по видам экономической деятельности;

3) о числе замещенных рабочих мест в субъектах малого и среднего предпринимательства в соответствии с их классификацией по видам экономической деятельности;

4) об обороте товаров (работ, услуг), производимых субъектами малого и среднего предпринимательства, в соответствии с их классификацией по видам экономической деятельности;

5) о финансово-экономическом состоянии субъектов малого и среднего предпринимательства;

6) об организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, условиях и о порядке оказания такими организациями поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

7) о государственном и муниципальном имуществе, включенном в перечни;

8) об объявленных конкурсах на оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

9) иной необходимой для развития субъектов малого и среднего предпринимательства информацией (экономической, правовой, статистической, производственно-технологической информацией, информацией в области маркетинга), в том числе информацией в сфере деятельности корпорации развития малого и среднего предпринимательства, действующей в соответствии с настоящим Федеральным законом (от 20.12.2015 №34-п).
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства». 

2.2 Наименование представителя оказывающего муниципальную услугу: Администрация Орловского сельского поселения Калачинского муниципального района  (далее - Администрация). 

2.3 Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

- предоставление письменного ответа по существу поставленных вопросов при направлении письменного заявления; 

- предоставление при непосредственном личном обращении (телефонном звонке) консультационной поддержки по вопросам; 

- предоставление информации о выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах», проводимых при участии администрации Орловского сельского поселения; 

- организации и проведения конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого и среднего предпринимательства с участием органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов, научных кругов, и обеспечения участия Заявителей в данных мероприятиях; 

- информация в СМИ. 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги. 

1) в случае поступления письменного заявления в срок не позднее 30 рабочих дней с даты регистрации; 

2) в случае обращения по телефону непосредственно в момент личного обращения. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

-   Конституцией Российской Федерации;

-   Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- исключен (от 20.12.2015 №34-п);
-  Устав Орловского сельского поселения; 

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

При необходимости получения ответа в письменном или электронном виде заявитель направляет в отдел заявление в письменной или электронной форме соответственно. 

Форма заявления для юридических лиц представлена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 

Физические лица заполняют заявление в произвольной форме. 

2.6.1 Органы, предоставляющие муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства (от 15.02.2019 №16-п).
   5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами (от 16.07.2021г. № 20-п).
2.7 Основания для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.1. Заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. 

2.7.2. В случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или иные организации в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, на-правившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.8 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.9 . Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут (от 10.09.2013 №55-п).
2.10 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления. 

2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информационного стенда с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами их заполнения, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с Законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (от 28.01.2016 №10-п).
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур (от 11.07.2016 №46-п).
Места ожидания для заявителей должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Зона информирования располагается в непосредственной близости от зоны ожидания и предназначена для ознакомления заявителей с информационными материалами. 

Требования к зоне информирования: 

а) зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

б) информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге: 

- текст Административного регламента; 

- термины и определения, которые необходимо знать и применять заявителям при обращении за оказанием муниципальной услуги; 

- почтовый адрес, телефон, адрес официального сайта Орловского сельского поселения в сети Интернет; 

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов организаций, участвующих в оказании муниципальной услуги; 

- контактные телефоны специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу; 

- образец заполнения формы заявления; 

- перечень документов, представляемых заявителем в отдел для получения разрешения; 

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.). 

Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов комитета, предоставляющего муниципальную услугу, с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации. Места непосредственного приема заявителей должны быть оборудованы стульями. 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; 

- графика приема. 

Каждое рабочее место специалистов комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствами. 

На территории, прилегающей к месторасположению администрации Орловского сельского поселения муниципального района, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

Помещение, в котором предоставляется услуга, должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами. 

В местах предоставления услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей. 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на официальном сайте Калачинского муниципального района http:// http://kalach.omskportal.ru;
 5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

6) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования 

2.14.1 Основными требованиями к информированию СМП о порядке предоставления муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования. 

2.14.2 Информирование СМП о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Для получения информации о предоставлении муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться: 

- в устной форме в Администрацию; 

- по телефону в Администрацию; 

- в письменном виде в администрацию Орловского сельского поселения; 

- через Интернет-сайт администрации Орловского сельского поселения. 

2.14.3 Индивидуальное устное информирование СМП. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими комитета, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично или по телефону: 

Поступающие телефонные звонки регистрируются в журнале регистрации. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить СМП представиться и изложить суть вопроса. 

Должностные лица при общении с СМП (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к СМП, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги, которые прямо или косвенно влияют на индивидуальные решения СМП. 

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги: 

- должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; 

- может предложить СМП обратиться за необходимой информацией о порядке оказания муниципальной услуги в письменном виде или назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги. 

2.14.4 Индивидуальное или коллективное письменное информирование СМП. 

Индивидуальное или коллективное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

2.14.5 Публичное письменное информирование СМП. 

Публичное письменное информирование СМП осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации (далее - СМИ), размещения на официальном Интернет - сайте администрации района, использования информационного стенда. 

2.14.6 Способ передачи и направления заявлений СМП об оказании консультационной и (или) информационной поддержки для рассмотрения. 

Письменные заявления о предоставлении консультационной и (или) информационной поддержки: 

- передают для рассмотрения лично; 

- направляют почтовым отправлением в адрес администрации Орловского сельского поселения для рассмотрения. 

В своем заявлении СМП излагает суть необходимой консультационной или информационной поддержки. 

При необходимости в подтверждение своих доводов СМП прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии. 

В случае отсутствия в письменном заявлении наименования СМП, направившего обращение, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается. При этом регистрации и учету подлежат все поступившие заявления СМП. 

Письменные обращения СМП об оказании консультационной и (или) информационной поддержки направляются в адрес администрации Орловского сельского поселения (через управление делами, где их регистрируют). 

Такие обращения поступают на рассмотрение Главе сельского поселения, он направляет их специалисту, курирующему вопросы предпринимательства, который в свою очередь, передает их для проработки и подготовки ответа должностному лицу, отвечающему за оказание муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги»

2.15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены(от 27.06.2018 №17-п).
Раздел III. Административные процедуры.
3.1. Работа с заявлениями СМП при предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1. Регистрация заявлений СМП, поступивших в администрацию муниципального района, производится должностным лицом в течение одного дня с даты их поступления. На заявлениях СМП проставляется входящий номер, дата регистрации и оно ставится на контроль. 

Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления СМП, сохраняются вместе с обращениями. 

3.1.2. Должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением документов: 

- изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы; 

- изучает заявления СМП и прилагаемые к нему документы; 

В случае, если должностное лицо считает, что вопросы, содержащиеся в заявлении СМП, не относятся к его компетенции, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть в тот же день направлено в другое структурное подразделение. 

3.2. Подготовка ответов на заявления СМП об оказании консультационной и (или) информационной поддержки. 

3.2.1. Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и информационной поддержки СМП, изучает заявление СМП и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении органа местного самоуправления или контролирующего органа.  

Проект ответа СМП, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание консультационной и информационной поддержки СМП, согласовывается с руководителем структурного подразделения этого должностного лица в срок до 1 дня с момента подготовки проекта ответа от должностного лица, ответственного за оказание консультационной и информационной поддержки СМП. 

Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и информационной поддержки СМП, после согласования в установленном Административным регламентом порядке проекта ответа заявителю направляет его на подпись. 

3.2.2. Субъекты малого предпринимательства имеют право: 

- предоставлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну; 

- получать на свое заявление письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов;

 - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

При рассмотрении заявлений СМП не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

При рассмотрении повторных заявлений СМП, тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных СМП вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению. 

Заявления СМП считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов. 

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения. 

Специалисты администрации несут персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдений требований к составу документов. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

Раздел   5. «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Орловского сельского поселения, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Орловского сельского поселения»

1. Заявитель может обратиться в администрацию администрации Орловского сельского поселения с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено (от 15.02.2019 №16-п) нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Орловского сельского поселения, должностного лица или работника администрации Орловского сельского поселения,  в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг (от 15.02.2019 №16-п).
2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Орловского сельского поселения.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Орловского сельского поселения подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Орловского сельского поселения.

3. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Орловского сельского поселения  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Орловского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации Орловского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Орловского сельского поселения, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Орловского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Орловского сельского поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Орловского сельского поселения, должностного лица либо муниципального служащего администрации Орловского сельского поселения. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

6. Жалоба, поступившая в администрацию Орловского сельского поселения подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 8 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 8 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения (от 15.02.2019 № 16-п).
9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Калачинского муниципального района.

10. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке (от 27.06.2018 №17-п).
Приложение №1 

к административному регламенту 

«Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 











	Приложение №2 

к административному регламенту 

«Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 


ЗАЯВЛЕНИЕ

субъекта малого и среднего предпринимательства

на получение муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Орловского сельского поселения»

ИП КФХ «Саволайнен Александр Павлович»_____________________

(для юридического лица – полное наименование с указанием организационно-правовой формы, 

__________________________________________________________________

для индивидуального предпринимателя – Ф.И.О. (полностью)) 

Настоящим заявлением гарантируем (подтверждаем), что являемся субъектом малого или среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не находимся в процессе ликвидации, реорганизации, банкротства и наша деятельность не приостановлена в установленном действующим законодательством порядке, выражаем согласие с условиями предоставления муниципальной услуги: 
оказание помощи в получении информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности; 
О себе сообщаем следующие сведения: 

Дата регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя) _______20.03.1997______________________________________________, 

Основной государственный регистрационный номер_______1027700342890____________________________________, 

Место нахождения юридического лица (место регистрации (прописка) индивидуального предпринимателя)___с.Орловка, ул.им.Орлова, дом 7, Калачинского района Омской области _______________________________, 

ИНН, КПП  7725114488 / 550502001_____________________________, 

Средняя численность работников за предшествующий календарный год _____8___________________________________________________________, 

Руководитель юридического лица (для юридического лица)_______________ 

__ Саволайнен Александр Павлович __________________________________, 

Контактный телефон __44-205_______________________________________. 

Приложение (при наличии):________________________________________ 

(сколько листов) 

Подпись руководителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) _________________________________________________ 

Дата________________

Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства
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Регистрация и направление письменного ответа








