[image: image1.png]


 

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КОЛЬЧУГИНО

 ВЛАДИМИРСКОЙ   ОБЛАСТИ 

От ___18.11.2013___                                                                                         № ____462_____

В соответствии с Федеральными законами от  06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", руководствуясь Уставом муниципального образования  города Кольчугино  Кольчугинского района, в целях содействия развитию субъектов малого и среднего предпринимательства администрация города, администрация города Кольчугино
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1.  Утвердить административный регламент исполнения администрацией города Кольчугино муниципальной услуги  по  предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ  согласно приложению.

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города по работе с населением и общественными организациями (Т.В. Чебурова).

3.  Постановление вступает в силу с момента  опубликования. Приложение к настоящему постановлению подлежит размещению на официальном сайте администрации города Кольчугино.
Глава администрации города                                                                  К.Н.Мочалов
Завизировано:
Зам. главы администрации города 

по работе с населением и общественными

организациями

______________________ Т.В. Чебурова
подпись    дата

Зав. отделом организационной, кадровой

 работы и делопроизводства

_______________________ В.Т.Лолаев
подпись     дата

Зав. правовым отделом

______________________ Е.Н. Шустрова

подпись   дата

Зав. отделом потребительского рынка и 

развития предпринимательства

______________________ Т.В.Претека

подпись   дата

Разослать:

1. Зам главы города по работе с населением и общественными организациями- 1 экз.

2. Отдел потребительского рынка и развития предпринимательства – 1 экз.
3. Прокуратура – 1 экз.

4. СМИ – 1 экз.

Файл принят:    

Гл. специалист по организации 

делопроизводства и контроля  Ю.Н Цаплина  _________________

Соответствие файла и 

оригинала подтверждаю      ________________________

                                                   (подпись исполнителя)

 Т.В. Претека   
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Приложение 

 к постановлению

  администрации

 города Кольчугино

от __18.11.2013___№__462__ 
Административный регламент 

исполнения администрацией города Кольчугино муниципальной услуги по  предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения администрацией города Кольчугино муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации данного процесса, и определяет последовательность действий при осуществлений полномочий по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее - административные процедуры).
 1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги по  предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее - муниципальная услуга)  могут быть организации (юридические лица) и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном порядке на территории муниципального образования города Кольчугино Кольчугинского района (далее - заявители).
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется администрацией города Кольчугино Кольчугинского района - отделом потребительского рынка и развития предпринимательства (далее – отдел).
1.4. В рамках муниципальных программ проводятся следующие конкурсы:
- на возмещение части затрат, связанных с уплатой процентов по кредитам для пополнения оборотных средств, привлеченных в кредитных организациях субъектами предпринимательства;

- на предоставление грантов начинающим предпринимателям на создание собственного бизнеса. Начинающий предприниматель – хозяйствующий субъект – производитель товаров, работ, услуг (юридические лица и индивидуальные предприниматели) с момента регистрации которых на момент подачи конкурсной заявки прошло менее 1 года;

- возмещение части затрат субъектов предпринимательства, связанных с подключением к объектам коммунальной инфраструктуры.
1.5. Поддержка субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее – поддержка) не предоставляется следующим субъектам малого и среднего предпринимательства:

- являющимся кредитными организациями, страховыми организациями, инвестиционными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

- осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса.

1.6.  Информация о месте нахождения и графике работы Администрации, об исполнении муниципальной услуги доводится до сведения заинтересованных лиц следующими способами:

1.6.1. На официальном сайте Администрации города Кольчугино: www.gorod.kolchadm.ru и включает в себя следующие сведения:

- полное наименование Администрации, а также перечень муниципальных правовых актов, определяющих его полномочия, задачи, функции;

- почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб Администрации;

- настоящий Регламент; 

- объем финансирования на текущий год на исполнение муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

- статистическую информацию о деятельности Администрации по исполнению муниципальной услуги, в том числе сведения об использовании Администрацией выделяемых бюджетных средств на реализацию муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

- информацию о работе Администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, порядок рассмотрения их обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилию, имя и отчество руководителя Администрации или иного должностного лица, к полномочиям которого отнесена организация приема лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта по вопросам исполнения муниципальной услуги, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения таких обращений и принятых решениях. 

1.6.2. На информационном стенде и других технических средствах аналогичного значения в здании Администрации города Кольчугино, расположенном по адресу: Владимирская область, г. Кольчугино, пл. Ленина, д. 2 размещаются следующие сведения о порядке и условиях исполнения муниципальной услуги:

- полное наименование Администрации, а также перечень муниципальных правовых актов, определяющих его полномочия, задачи, функции;

- почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб Администрации;

- настоящий Регламент; 

- информацию о работе Администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, порядок рассмотрения их обращений по вопросам исполнения муниципальной услуги с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилию, имя и отчество руководителя Администрации или иного должностного лица, к полномочиям которого отнесена организация приема лиц, указанных в подпункте а) настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера.

1.6.3. С помощью средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.7. Адрес, телефон и время приема граждан специалистами Администрации:

Прием граждан осуществляется по адресу: Владимирская область, г. Кольчугино, пл. Ленина, д. 2, каб. 14 в соответствии со следующим графиком:

понедельник – четверг с 8.00 - до 17.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

пятница с 08.00 - до 16.00, перерыв на обед с 12.00. до 13.00;

суббота - воскресенье  выходной.

Справочный телефон специалистов, исполняющих муниципальную услугу: 8 (49245) 4-56-90.

1.8. Специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, является заведующий отделом потребительского рынка и развития предпринимательства (далее – специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги). Специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций) представляется информация по следующим вопросам:

- график и места приема граждан по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

- срок и порядок рассмотрения обращений граждан по вопросам в данной сфере;

- информацию о ходе исполнения муниципальной услуги;

- иная интересующая граждан (физических лиц), представителей организаций (физических лиц), общественных организаций информация по вопросам исполнения муниципальной услуги.

Если гражданина не удовлетворяет полученная консультация, он может обратиться (устно или письменно) к заместителю главы администрации города Кольчугино по работе с населением и общественными организациями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги -   предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга осуществляется администрацией города Кольчугино Кольчугинского района - отделом потребительского рынка и развития предпринимательства. 
2.3. Результаты предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;
- отказ в предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Сроки предоставления муниципальной услуги составляют не более 111 дней с момента объявления конкурсов.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Правовыми основаниями  предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации; 

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

- Федеральный закон от 24.07.2009 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- Постановление администрации города Кольчугино Кольчугинского района от 04.05.2012 № 169 «О порядке проведения конкурсов по исполнению мероприятий муниципальной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства на территории города Кольчугино на 2012-2014 годы»;
- Уставом муниципального образования город Кольчугино Кольчугинского района;

- настоящий регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых 

для представления муниципальной услуги

2.6.1. Для участия в конкурсе, предусматривающем возмещение части затрат, связанных с уплатой процентов по кредитам, привлеченным в кредитных организациях субъектами предпринимательства, заявитель представляет в Отдел следующие документы:   
1) заявление на участие в конкурсе;

2) бизнес – план или технико-экономическое обоснование проекта;

3) копию свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

4) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

5) заверенные банком копии кредитного договора, графика погашения кредита и уплаты процентов по нему, выписки из ссудного счета;

6) плановый расчет получателя средств;

7) справку об отсутствии просроченной задолженности по налоговым и иным платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды.
В случае непредоставления заявителями самостоятельно документов, указанных в абзацах 3), 4), 7) подпункта 2.6.1. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, Отдел формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся соответствующие документы и (или) информация.
2.6.2. Для участия в конкурсе, предусматривающем  предоставление грантов начинающим предпринимателям на создание собственного бизнеса, заявитель представляет в Отдел следующие документы:

1) заявление о предоставлении гранта;

2) бизнес-план (проект) по созданию собственного бизнеса;

3) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), выданную не позднее месяца до даты подачи заявления о предоставлении гранта;

4) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

5) копию свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

6) документ, содержащий сведения о составе участников юридического лица и их долях в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) юридического лица;

7)  документ, содержащий сведения о средней численности работников и документ, содержащий сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или о балансовой стоимости активов (остаточной стоимости основных средств и нематериальных активов) за период, прошедший со дня их государственной регистрации на последнее число месяца, предшествующего дате подачи заявления;

8) справку налогового органа об отсутствии (наличии) у заявителя просроченной задолженности по налоговым и иным обязательствам в бюджетную систему Российской Федерации, выданную не позднее месяца до даты подачи заявления;

9) заверенные копии платежных документов, подтверждающих оплату расходов по созданию собственного бизнеса за счет собственных средств.

В случае непредоставления заявителями самостоятельно документов, указанных в абзацах 3),4),5), 8) подпункта 2.6.2. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, Отдел формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся соответствующие документы и (или) информация.
2.6.3. Для участия в конкурсе, предусматривающем возмещение части затрат субъектов предпринимательства, связанных с подключением к объектам коммунальной инфраструктуры, заявитель представляет в Отдел следующие документы:

1) заявление на участие в конкурсе;

2) описание проекта – документ, выполненный в произвольной форме, содержащий: финансово-экономические параметры, окупаемость вложений по проекту, применяемые  технологии (в том числе технологии энергосбережения), сведения о создании дополнительных рабочих мест при реализации проекта, средней заработной платы на предприятии, социальную направленность;

3) копию свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

4) копию свидетельства о  постановке на учет в налоговом  органе;

5) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), выданную не позднее месяца до даты подачи заявления;

6) документ, содержащий сведения о составе участников юридического лица и их долях в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) юридического лица;

7) документ, содержащий сведения о средней численности работников за предшествующий календарный год;

8) документ, содержащий сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или о балансовой стоимости активов (остаточной стоимости основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год;

9) копию договора на технологическое присоединение к объектам коммунальной инфраструктуры;

10) платежные документы, подтверждающие произведенные заявителем расходы, связанные с технологическим присоединением к объектам коммунальной инфраструктуры;

11) справку налогового органа об отсутствии (наличии) у заявителя просроченной задолженности по налоговым и иным обязательствам в бюджетную систему Российской Федерации, выданную не позднее месяца до даты подачи заявления.
В случае непредоставления заявителями самостоятельно документов, указанных в абзацах 3),4)5), 11) подпункта 2.6.3. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Регламента, Отдел формирует и направляет межведомственный запрос в орган, в распоряжении которого находятся соответствующие документы и (или) информация.
2.6.4. В случае представления копий документов, заявитель передаёт лицу, принимающему документы подлинники на обозрение. Документы, поступившие от субъектов малого и среднего предпринимательства, возврату не подлежат.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов
Основаниями для отказа в приеме документов являются предоставление неполного перечня документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента. 
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении
 муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается заинтересованным лицам: 
- являющимся кредитными организациями, страховыми организациями, инвестиционными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

- осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;
- которые на момент представления документов в Отдел не являются начинающими предпринимателями; 
- в случае наличия задолженности просроченной задолженности по налоговым и иным обязательствам в бюджетную систему Российской Федерации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок 

ожидания в очереди при подаче заявления и получения

 результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 20 минут. 
Максимальный срок ожидания при получении результата муниципальной услуги составляет не более 20 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги

Заявление от представителей малого и среднего предпринимательства регистрируются в течение одного дня после даты подачи заявления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, месту ожидания,  заполнения заявок и информационным  стендам с образцами их заполнения и перечня документов для предоставления муниципальной услуги

Помещения для работы с гражданами располагаются в местах предпочтительно на нижних этажах зданий.

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями.

Внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должно быть размещено: текстовая информация об оказываемой муниципальной услуге, графики приема граждан, перечни документов.

Под место ожидания граждан отводится просторное помещение.

Места для приема граждан должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, наименованием отдела, осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- простота и ясность изложения информационных документов;

- уровень квалификации и подготовки сотрудников Отдела, осуществляющего муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и других требований настоящего Регламента.

2.14. Требования к исполнению муниципальной услуги
Муниципальная услуга осуществляется при взаимодействии Администрации с  организациями, осуществляющими деятельность в сфере предпринимательства и другими организациями в сфере деятельности по непосредственному направлению, входящему в муниципальную услугу.

3. Административные процедуры при исполнении

 муниципальной услуги и требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры:
- Объявление конкурсов;

- Прием и регистрация заявлений и документов;

- Межведомственные запросы;

- Рассмотрение документов, представленных субъектами малого и среднего предпринимательства на конкурс;

- Подведение итогов конкурсов;

- Заключение договоров на предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

- Перечисление денежных средств.

3.2. Объявление конкурсов
На данном этапе специалист ответственный за исполнение муниципальной  услуги готовит и публикует извещения о проведении конкурсов в печатных средствах массовой информации, на официальном сайте администрации: www.gorod.kolchadm.ru. Срок указанной административной процедуры составляет не более 5 дней.
3.3. Прием и регистрация заявлений и документов от субъектов малого и среднего предпринимательства.

Претенденты, желающие участвовать в конкурсах, не позднее 30 календарных дней со дня опубликования извещения о проведении конкурсов направляют свои заявления в адрес Отдела на имя заместителя главы администрации города по работе с население и общественными организациями.

На данном этапе проверяется наличие документов, необходимых для участие в соответствующем конкурсе. Прием и регистрация заявлений и документов, поступивших от субъектов малого и среднего предпринимательства, регистрируется в специальном журнале, который пронумерован и скреплен печатью в течение одного дня со дня поступления документов. Ответственным лицом за прием и регистрацию документов, является заведующий отделом.  
3.4. Межведомственные запросы. На данном этапе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит межведомственные запросы в соответствующие органы, в случае непредоставления заявителем самостоятельно документов, указанных в абзацах 3), 4), 7) подпункта 2.6.1., в абзацах 3)-5), 8) подпункта 2.6.2., в абзацах 3)-5), 11) подпункта 2.6.3. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.
Направление межведомственных запросов осуществляется не позднее 2 дней после подачи документов заявителем на участие в конкурсе.
Осуществление данной административной процедуры составляет не более 32 дней.

3.5. Рассмотрение документов, представленных субъектами малого и среднего предпринимательства на конкурс.
На основании поступивших заявок специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит экспертизу документов.  Для оценки документов могут привлекаться независимые консультанты или эксперты.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. раздела 2 настоящего Регламента, заявителю в течении 2 дней с момента выявления указанных обстоятельств, готовится мотивированный ответ с указанием причин отказа и направляется ему любым доступным для него способом (электронной почтой,  через отделения связи и др.). 
Конкурсные заявки, удовлетворяющие  требованиям и условиям настоящего регламента, допускаются к участию в конкурсном отборе. Назначается дата проведения конкурса.
Срок осуществления настоящей административной процедуры не более 10 дней после окончания приема заявок на участие в конкурсе.

3.6. Проведение конкурса и подведение итогов. На данном этапе конкурсная комиссия, назначенная правовым актом администрации города Кольчугино осуществляет рассмотрение документов претендентов и подводит итоги конкурса. 
При определении победителей применяются критерии отбора проектов, претендующих на предоставление поддержки, установленные постановлением администрации города Кольчугино от 04.05.2012 № 169 «О порядке проведения конкурсов по исполнению мероприятий муниципальной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства на территории города Кольчугино на 2012-2014 годы». 

Решение на заседании конкурсной комиссии принимается открытым голосованием большинством голосов от установленного числа членов комиссии и оформляется протоколом. При равенстве голосов - голос председателя конкурсной комиссии (либо исполняющего обязанности председателя комиссии) является решающим. 

Подведение итогов конкурсов и определение победителей осуществляется конкурсной комиссией в день проведения конкурса.        

Победителем(ями) конкурса признаются субъекты малого и среднего предпринимательства, набравшие большее количество баллов.
Решение конкурсной комиссии оформляется протоколом в течение 2 дней с момента проведения заседания конкурсной комиссии.

После оформления результатов проведения конкурса Отдел информирует участников конкурса о принятых конкурсной комиссией решениях в течение пяти дней со дня их принятия любым доступным для них способом. 
3.7. Заключение договоров. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект договора на предоставление поддержки с победителем конкурса, согласовывает его с соответствующими отделами администрации города Кольчугино, в соответствие с требованиями Инструкции по делопроизводству администрации города Кольчугино.
Данная административная процедура длится не более 5 дней.
3.8. Перечисление денежных средств победителям конкурса. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги не позднее пятнадцати рабочих дней после подписания протокола, предоставляет в отдел бюджетного учета и отчетности заявку для перечисления денежных средств победителям конкурса с копиями заключенных договоров. Перечисление денежных средств победителям осуществляется отделом бюджетного учета и отчетности администрации города Кольчугино в течение 5 рабочих дней. Ответственным лицом за перечисление денежных средств является заведующий отделом бюджетного учета и отчетности.
4. Формы контроля за исполнением настоящего 

административного регламента 

4.1. Текущий контроль за  исполнением муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными исполнителями осуществляется заместителем главы администрации города по жизнеобеспечению.

4.2. Текущий контроль включает в себя проведение проверок соблюдения положений настоящего Регламента специалистами Управления, на которых возложены обязанности по его исполнению, выявление и устранение нарушений прав и законных интересов, обратившихся в Управление заинтересованных лиц. 

4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заместителем главы администрации по жизнеобеспечению. 

Проверки могут быть:

- плановыми (не реже одного раза в год);

- внеплановыми по конкретным обращениям граждан.

4.4. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5. По результатам проведенных проверок, связанных с исполнением настоящего Регламента, в случае выявления нарушений прав и законных интересов юридических и физических лиц виновные работники Управления привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок
обжалования  решений и действий (бездействия) органа,
предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию города Кольчугино.

 Жалоба может быть отправлена по почте, на официальный сайт администрации города Кольчугино, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, 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, сведения о месте положения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адреса электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителя;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в  администрацию города, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приёме 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 её регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрации города принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 раздела 5 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется  мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Лицом, ответственным за прием жалоб о нарушении должностным лицом положений административного регламента (далее – ответственное лицо за прием жалоб), является главный специалист по организации делопроизводства и контроля отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства Администрации города Кольчугино. 

Адрес: г. Кольчугино, пл. Ленина, д. 2, тел.: 8 (49245) 4-59-41).

График работы лица, ответственного за прием жалоб:

понедельник - четверг с 8 - до 17.15, перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

пятница с 8 - до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

суббота – воскресенье – выходной.

 Об утверждении административного регламента исполнения администрацией города Кольчугино муниципальной услуги  по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ

















