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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ

УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________ № _________

            с. Богородское

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации района от 19.04.2012 № 133-па  «Об утверждении долгосрочной целевой программы  «Развитие малого и среднего   предпринимательства   в   Ульчском   муниципальном    районе   на    2012 – 2017 годы», постановлением администрации района от 16.03.2012 № 50 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Ульчского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».
2. Управляющему делами администрации района Щеткину Н.Н. обеспечить размещение настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Ульчского муниципального района.  

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И.о. главы администрации района                                                                 А.В. Лещук
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района

от______________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.


1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются субъекты предпринимательства, а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью. 
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в отделе развития предпринимательства администрации района по адресу: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, с. Богородское, ул. 30 лет Победы, д. 54, здание администрации Ульчского муниципального района Хабаровского края, 1 этаж, каб. N 4. 

График (режим) работы отдела развития предпринимательства администрации района:

	понедельник
	9.00 – 17.15
	(перерыв с 13.00 до 14.00)

	вторник
	9.00 – 17.15
	(перерыв с 13.00 до 14.00)

	среда
	9.00 – 17.15
	(перерыв с 13.00 до 14.00)

	четверг        
	9.00 – 17.15
	(перерыв с 13.00 до 14.00)

	пятница
	9.00 – 17.00
	(перерыв с 13.00 до 14.00)

	суббота
	выходной день
	

	воскресенье
	выходной день
	


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

- с использованием средств телефонной связи по номерам:                  8(42151)5-11-01, 5-18-05, факс: (42151)5-11-01;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в адрес отдела развития предпринимательства администрации района по адресу: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, с. Богородское, д. 54;

- посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ульчского муниципального района (www.adminulchi.ru), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.27.gosuslugi.ru);

 - посредством электронной почты (boss_razvitie@adminulchi.ru);
 - путем публичного письменного информирования заявителей.

1.3.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты отдела развития предпринимательства администрации района подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся заявителей. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании подразделения администрации Ульчского муниципального района, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Информирование о муниципальной услуге должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителю обратиться в письменном виде, в том числе в форме электронного документа.
Максимальное время ожидания заявителя при личном обращении для получения консультации – 15 минут. 

Уполномоченное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя. 
Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации Ульчского муниципального района. 
1.3.4. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» на официальный сайт администрации Ульчского муниципального района, на единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации Ульчского муниципального района.
1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в газете "Амурский маяк" (далее – СМИ), включая официальный сайт администрации Ульчского муниципального района.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ ". 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ульчского муниципального района в лице отдела развития предпринимательства администрации района. 

При предоставлении услуги отдел развития предпринимательства администрации района осуществляет взаимодействие с министерством экономического развития и внешних связей Хабаровского края. 

Местонахождение, контактные телефоны и режим работы отдела развития предпринимательства администрации района указаны в подпункте 1.3.1, пункта 1.3 настоящего административного регламента.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о формах, условиях и порядке поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства; 
- направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев устного обращения лично или по телефону). 
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации документов в администрации Ульчского муниципального района, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:

1) Конституция Российской Федерации (официальный источник опубликования «Российская газета», № 7, от 21.01.2009);

2) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (официальный источник опубликования «Российская газета», № 164, от 31.07.2007);

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмот​рения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

4) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,  № 168, 30.07.2010);

5) Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (официальный источник опубликования «Российская газета», № 162, от  27.07.2006);

6)  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

7) Устав Ульчского муниципального района (приложение к газете «Амурский маяк», № 43, 04.08.2005);

8) Постановление администрации Ульчского муниципального района от 19.04.2012 № 133-па «Об утверждении долгосрочной целевой программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства в Ульчском муниципальном районе  на 2012 – 2017 годы» (приложение к газете «Амурский маяк», № 74, 16.05.2012).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. При письменном обращении заявителя, поступившем в адрес администрации Ульчского муниципального района по электронной почте, в виде почтовых отправлений, в виде электронного документа, поступившего с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг, предоставляется заявление согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

2.6.2. При устном обращении лично или по телефону предоставление заявления не требуется. 


2.6.3. Заявление, предоставляемое для получения муниципальной услуги, должно соответствовать следующим требованиям:


- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должны быть написаны полностью и соответствовать паспортным данным;


- в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений. 


2.6.4.  В соответствии  с пунктом 3 части 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя 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 27.07.2010 № 210-ФЗ.

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов в предоставлении муниципальной услуги.


Оснований для отказа в приеме заявлений не имеется. 


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в письменном обращении фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии)  физического лица, желающего заниматься предпринимательской деятельностью, либо названия субъекта предпринимательства, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) руководителя;

- отсутствие в письменном обращении заявителя полного почтового адреса для обратной связи;

-  невозможность прочтения текста письменного обращения либо нечеткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

- наличие в письменном обращении заявителя нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации района, а также членов их семей. 
2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - не более 10 минут.


2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления запроса в администрацию Ульчского муниципального района.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления услуги.
2.12.1. Вход в здание администрации Ульчского муниципального района оформлен вывеской с указанием основных реквизитов. 

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов: помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, создающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 

2.12.2. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), которые включают в себя места для ожидания, информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, непосредственно для приема. 

2.12.3. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
2.12.4. Места ожидания личного приема соответствуют комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечены канцелярскими принадлежностями для заполнения заявлений, информационными стендами.

   2.12.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях для ожидания и приема граждан, а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.27.gosuslugi.ru), на официальном сайте администрации Ульчского муниципального района (www.adminulchi.ru). 

2.12.6. На информационных стендах размещается следующая информация: 

- общий режим работы администрации Ульчского муниципального района и отдела развития предпринимательства администрации района;

- номера телефонов работников администрации Ульчского муниципального района, осуществляющих прием заявлений; 
- адрес официального сайта администрации Ульчского муниципального района в сети Интернет, адреса электронной почты администрации Ульчского муниципального района и отдела развития предпринимательства администрации района;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- настоящий административный регламент. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации района, на едином портале государственных и муниципальных услуг, на региональном портале государственных и муниципальных услуг
2.14.2. Обеспечение обработки и хранения персональных данных граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных. 

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

3.1. Основанием для начала административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги является обращение заявителя (представителя заявителя) в адрес отдела развития предпринимательства администрации района: личное, по телефону, по почте, по электронной почте, посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальный сайт администрации Ульчского муниципального района, на единый портал государственных и муниципальных услуг, на региональный портал государственных и муниципальных услуг.
   3.2. Ответственными за выполнение административных процедур являются специалисты отдела развития предпринимательства администрации района. 
  3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   3.3.1. Прием и регистрация заявлений.
Прием и регистрация заявлений производится в соответствии с пунктом 1.3 и пунктом 2.11 настоящего административного регламента. 

3.3.2. Направление заявлений на рассмотрение.

Направление заявлений на рассмотрение осуществляется в течение трех дней с момента регистрации заявления в администрации Ульчского муниципального района.

3.3.3. Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю.

Рассмотрение заявлений, а также подготовка, направление письменного ответа заявителю осуществляется отделом развития предпринимательства на основании нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента, в срок не более 30 календарных дней с момента регистрации обращения. 
Устное информирование заявителя при личном обращении и при обращении по телефону осуществляется в соответствии с пунктом 2.6 и пунктом 2.10  настоящего административного регламента.   

3.4. Критерии принятия решения. 
   Информация должна соответствовать действующим нормативным правовым актам, определяющим и регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, изложена в простой, доступной для восприятия форме. 
3.5. Результатом административной процедуры является:
- предоставление информации о формах, условиях и порядке поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства; 

- направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (кроме случаев устного обращения лично или по телефону), согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация ответа в программном продукте «Контроль за исполнением входящей и исходящей документации».  

3.7. Последовательность административной процедуры указана в блок-схеме, согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.  
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий определенных настоящим административным регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами отдела развития предпринимательства администрации района положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляет первый заместитель главы администрации района.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы администрации района
В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.4.
По результатам текущего контроля, первый заместитель главы администрации района принимает решение по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.5. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации района не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации района на основании жалоб (претензий) заявителя. 

4.6. Должностные лица отдела развития предпринимательства администрации района несут персональную ответ​ственность за исполнение административных процедур и соблюдение сро​ков, установленных настоящим административным регламентом. 
4.7. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением настоящего административного регламента нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей​ствий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц отдела 
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставление муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных норма​тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право​выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными право​выми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотре​но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны​ми правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявите​ля;

-
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 Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услу​ги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Россий​ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ отдела развития предпринимательства администрации района в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в ре​зультате предоставления муниципальной услуги документах либо наруше​ние установленного срока таких исправлений;

· в иных случаях.

5.2. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- в жалобе не указана фамилия заявителя – физического лица, на​именование заявителя - юридического лица, направившего жалобу, и (или) почто​вый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст письменной жалобы не поддается прочтению;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в адрес администрации района или на имя главы администрации района или главы района. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес администрации района или на имя главы администрации района;
- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, или в электронном виде в адрес органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые начальником отдела развития предпринимательства администрации района подаются на имя главы администрации района.

Заявитель может подать жалобу в досудебном (несудебном) порядке на действия (бездействия) и решения должностных лиц отдела развития предпринимательства администрации района  в письменной форме (в том числе электронной), а также на личном приёме заявителя по адресу: 

- с. Богородское, ул. 30 лет Победы, д.54, каб. № 26 тел. 8(42151) 5-10-74, адрес электронной почты pervzam@adminulchi.ru, первый замести​тель главы администрации района, часы приёма (вторник с 17.00 ч. до 18.00 ч.).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Ульчского муниципального района, адреса электронной почты отдела развития предпринимательства администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.
Основанием, для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы заявителем.

Жалоба должна содержать:

· наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу, либо фамилию, имя, отчество руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу, либо должность должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалу​ются;
· фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, либо наименование юридического лица, а также адрес (адреса) электронной почты (при на​личии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заяви​телю;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу, либо должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу;
· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или действием (бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу, либо должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаль​ную услугу;
- жалоба, поступившая от заявителя в форме электронного документа, должна содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), и почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме) заявителя. Заявитель вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;
· личную подпись и дату;
· заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, предоставляющий му​ниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации района в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела развития предпринимательства администрации района 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 регистра​ции. Правительством Российской Федерации установлены иные случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации района принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого ре​шения, исправления допущенных отделом развития предпринимательства администрации района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан​ного в пункте 5.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. При рассмотрении жалобы органом местного самоуправления или должностным лицом органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, заявитель имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.9. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Начальник отдела 
развития предпринимательства 
администрации района                                                                Н.В. Соболевская

	
	Приложение № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	Главе администрации

Ульчского муниципального района 

_________________________________
от _______________________________

(ФИО физического лица/название субъекта предпринимательства, ФИО руководителя)

_________________________________

(полный почтовый адрес для обратной связи)


Заявление 


Прошу оказать поддержку (перечень интересующих вопросов):___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

«____»_____________20___г.                         __________ __________________

                                                                                            (подпись)                 (ФИО)

	
	Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


	от_________________ №_________
	Адрес заявителя

ФИО физического лица/название субъекта предпринимательства, ФИО руководителя


Уведомление

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

В соответствии с административным регламентом «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» отдел развития предпринимательства администрации района рассмотрел заявление, предоставленное __________________________________________________________________

(ФИО физического лица/название субъекта предпринимательства)
На основании пункта _______ административного регламента отказано в предоставлении поддержки в связи ____________________________________________________________________________________________________________________________________.  
Глава администрации

Ульчского муниципального района                            _________   ___________                                            

                                                                                           (подпись)         (ФИО)
	
	Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
	
	
	Начало предоставления муниципальной услуги: 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Прием и регистрация запроса
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Принятие решения о предоставлении      (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подготовка и предоставление запрашиваемой заявителем информации

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


___________

