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Республика Карелия

 Администрация Олонецкого национального муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 10 мая 2016 года                                      №  509
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 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях исполнения Постановления администрации Олонецкого национального муниципального района от 06 апреля 2012 года № 16 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,

Администрация Олонецкого национального муниципального района постановляет:
1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (Приложение).

2.Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района.

3.Контроль за исполнением постановления возложить на начальника Управления          экономического развития (Ю.Богданова).

4.Постановления администрации Олонецкого национального муниципального района от 31.01.2013 № 153 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Поддержка малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»; от 07.07.2015 № 876 «О внесении изменений в Постановление администрации Олонецкого национального муниципального района от 31 января 2013 года № 153 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Поддержка малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» считать утратившими силу.

Глава администрации                                                                                     С.К. Прокопьев

Приложение 

к постановлению Администрации 

Олонецкого национального 
муниципального района             
 от 10 мая 2016г. № 509           

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 по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных  программ» (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий администрации Олонецкого национального муниципального района, порядок взаимодействия ее структурных подразделений, должностных лиц с заявителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги – «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, претендующие на получение муниципальной услуги, соответствующие требованиям действующего законодательства (далее – заявители).

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги:

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

         2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Олонецкого муниципального района. Административные процедуры и административные действия выполняются начальником отдела экономики и муниципальных закупок Управления экономического развития, контактный телефон специалиста: 89643178111.

Контактная информация об администрации:

Почтовый адрес: 186000, г. Олонец, ул. Свирских дивизий, д.1

Официальный сайт: www.olon-rayon.ru
Адрес электронной почты: e-mail:  administr@onego.ru
Телефон приемной администрации: 8(81436) 4-11-07

Режим работы:

Понедельник – четверг с 08.30 до 16.45, обед с 13.00 до 14.00

Пятница: с 08.30 до 16.30, обед: с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

         2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ или мотивированный отказ в предоставлении поддержки (далее – отказ в предоставлении поддержки).

        2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  определяется не более 90 дней и начинает исчисляться с даты получения администрацией Олонецкого национального муниципального района заявления на получение муниципальной услуги от субъекта малого и среднего предпринимательства.

         2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории Олонецкого национального муниципального района  осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.07.2007 года  №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства Республики Карелия от 03.03.2014 № 49-П «Об утверждении Государственной программы Республики Карелия «Экономическое развитие и инновационная экономика Республики Карелия»; 

- Уставом  Олонецкого национального муниципального района;

- Постановлением администрации Олонецкого национального муниципального района от 31.12.2015 № 1417 «Об утверждении Муниципальной программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Олонецком национальном муниципальном районе до 2019 года»;

- Иными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района.

              2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

              Для получения муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ заявитель подает в Администрацию Олонецкого национального муниципального района заявку, состоящую из следующих документов:

а) письменное заявление о предоставлении гранта с подтверждением объёма собственных средств, вложенных в реализацию бизнес-проекта, и необходимого объема средств для начала собственного дела по форме, устанавливаемой администрацией Олонецкого национального муниципального района, размещенной вместе с извещением о начале приема документов на официальном сайте администрации Олонецкого национального муниципального района (www.olon-rayon.ru). Показатели реализации бизнес-проекта, указанные Претендентом в заявлении о предоставлении гранта, должны соответствовать показателям бизнес-проекта;

б) заверенные Претендентом (для индивидуальных предпринимателей – подписью индивидуального предпринимателя-Претендента (с расшифровкой подписи) и датой заверения; для юридического лица – подписью руководителя Претендента (с расшифровкой подписи), печатью организации-Претендента и датой заверения):

- копии учредительных документов – для юридического лица;

- копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копию приказа о назначении руководителя – для юридического лица;

- копию документа, свидетельствующего о том, что индивидуальный предприниматель, учредитель юридического лица прошел обучение основам предпринимательской деятельности;

- справку об отсутствии задолженности по выплате заработной платы наемным работникам и об установлении размера заработной платы наемных работников не ниже минимального размера оплаты труда (личное заявление);

- информацию, подтверждающую, что в отношении Претендента не возбуждено дело о несостоятельности (банкротстве) и не введена процедура банкротства в установленном законодательством порядке, а также об отсутствии процедур ликвидации или реорганизации по состоянию на месяц подачи заявки (личное заявление);

-  бизнес-проект, включающий инвестиционный план с указанием источников финансирования (собственные средства, заемные средства и средства государственной поддержки);

- копии документов, подтверждающих собственные вложения Претендента в бизнес-проект в размере не менее 25 процентов от размера получаемого гранта: договоры, счета, платежные поручения, счета-фактуры, товарные накладные, товарные чеки;

- документы, подтверждающие принадлежность учредителей малого предприятия или зарегистрированного индивидуального предпринимателя к приоритетным целевым группам на момент регистрации малого предприятия или индивидуального предпринимателя.

Администрация Олонецкого национального района в отношении Претендента оформляет выписку из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц или из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей с сайта Федеральной налоговой службы (http://nalog.ru), которая входит в состав заявки.

Администрация Олонецкого национального муниципального района запрашивает информацию у налогового органа, территориального органа Пенсионного Фонда Российской Федерации и территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации об исполнении Претендентом обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, справку о регистрации в качестве безработного, выданную Центром занятости населения Олонецкого района.

Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, определенных муниципальной программой развития малого и среднего предпринимательства, или представление недостоверных сведений и (или) документов;

- невыполнение условий оказания поддержки;

- в случае, если ранее в отношении заявителя – учредителя юридического лица (учредителя нескольких юридических лиц) и (или) индивидуального предпринимателя было принято решение о предоставлении аналогичной поддержки в рамках настоящей муниципальной программы;

- в случае признания Комиссией по рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов предоставления поддержки неэффективной;

- в случае превышения суммы запрашиваемых субсидий и грантов над лимитами бюджетных ассигнований, доведенных администрации Олонецкого национального муниципального района на мероприятия муниципальной программы развития малого и среднего предпринимательства на соответствующий финансовый год;

- в случае наличия у субъекта малого предпринимательства задолженности по налогам, сборам, страховым взносам, пеням и налоговым санкциям по состоянию на первое число месяца, в котором направлена заявка о предоставлении субсидии, гранта;

- в случае, если субъект малого предпринимательства имеет задолженности по выплате заработной платы наемным работникам или выплачивает заработную плату наемным работникам ниже прожиточного минимума;

- в случае, если в отношении субъекта малого предпринимательства возбуждено дело о несостоятельности (банкротстве), введена процедура банкротства в установленном законодательством порядке, а также при наличии процедуры ликвидации или реорганизации;

- в случае поступления заявления о предоставлении поддержки, поданное по истечении срока, указанного в объявлении о проведении конкурса в газете "Олония" (Заявки подаются Претендентом в течение 30 календарных дней с даты размещения объявления о проведении конкурса в газете "Олония").

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным настоящим пунктом, не допускается.

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя о приостановлении выдачи поддержки.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются необходимой функциональной мебелью, оргтехникой и телефонной связью.

Для ожидания приема заявителям отводится место, оборудованное стульями.

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, столом, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Информационные стенды о порядке предоставления муниципальной услуги должны содержать:

-  информацию, указанную в пункте 1.2, 1.3.  настоящего Административного регламента;

-  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- фамилии, имена, отчества и контактные телефоны работников, оказывающих муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- размещение  информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на информационном стенде в администрации Олонецкого национального муниципального района;

- размещение  информации о порядке  предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Олонецкого национального муниципального района.

2.13.2. Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме:

Для получения муниципальной услуги, информации о процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться в письменной форме по адресу электронной почты администрации Олонецкого национального муниципального района с приложением документов указанных в п. 2.6. настоящего регламента в электронной форме.

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов заявителя;

- рассмотрение заявки о предоставлении поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям;

- вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого предпринимательства поддержки;

- предоставление субъекту малого предпринимательства поддержки.

3.2. Прием документов заявителя.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Олонецкого национального муниципального района с заявлением о предоставлении поддержки с приложением документов указанными в пункте 2.6. настоящего Регламента. 

При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, основанием для начала исполнения административной процедуры является день поступления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

3.2.2. Заявление регистрируется в соответствии с установленными правилами делопроизводства, направляется главе администрации Олонецкого национального муниципального района для визирования и дальнейшего направления исполнителю.

3.2.3. Продолжительность административной процедуры - не более 3 рабочих дней.

3.3. Рассмотрение заявки о предоставлении поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям.

3.3.1. Начальник отдела экономики и муниципальных закупок Управления экономического развития администрации Олонецкого национального муниципального района, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет правильность оформления документов, представленных заявителем, достоверность содержащихся в них сведений и выносит на рассмотрение Комиссии по рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов.

3.3.2. Продолжительность административной процедуры составляет не более 30 дней с даты окончания приема заявок.

3.4. Вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого предпринимательства поддержки

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные в комиссию по  рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов.

3.4.2. Комиссия по  рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов рассматривает  представленные заявки и прилагаемые к ним  конкурсные документы;  осуществляет оценку соответствия субъектов малого предпринимательства условиям предоставления поддержки и установленным требованиям Федерального закона от 24.07.2007 года  №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и муниципальной программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Олонецком национальном муниципальном районе до 2019 года»; выносит решение о возможности (невозможности) предоставить поддержку субъектам малого предпринимательства и определяет ее размер. При принятии решения Комиссия по рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов оценивает эффективность предоставления гранта. Основные критерии оценки бизнес-проекта установлены муниципальной программой «Развитие малого и среднего предпринимательства в Олонецком национальном муниципальном районе до 2019 года».

После принятия решения начальник отдела экономики Управления экономического развития администрации Олонецкого национального муниципального района готовит:

- в случае предоставления поддержки - проект постановления о предоставлении поддержки субъекту малого предпринимательства. Субъектам малого предпринимательства, в отношении которых принято положительное решение о предоставлении поддержки, направляется постановление и проекты договоров о предоставлении поддержки.  Договоры о предоставлении поддержки подписываются сторонами в течение 5 рабочих дней со дня направления его для подписания;

- в случае отказа в предоставлении поддержки – соответствующие уведомления, в течение 5 дней с даты принятия решения.

3.4.3. Продолжительность административной процедуры составляет не более 30 дней с даты принятия решения.

3.5. Предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства поддержки.

3.5.1. Началом административной процедуры по предоставлению субъекту малого и среднего предпринимательства поддержки является поступление в бухгалтерию  администрации Олонецкого национального муниципального района постановления о предоставлении субъектам малого и среднего предпринимательства поддержки и договора о предоставлении поддержки, заключенного между администрацией Олонецкого национального муниципального района и субъектом малого и среднего предпринимательства.

3.5.2. Бухгалтерия  администрации Олонецкого национального муниципального района проверяет полноту пакета поступивших документов, готовит  платежные документы для перечисления денежных средств.

3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 27 рабочих дней (при условии наличия межбюджетных трансфертов). Результатом административной процедуры является перечисление финансовой поддержки на счет субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в договоре об оказании поддержки (субсидировании).

3.6.  Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава администрации, начальник Управления экономического развития,  специалисты которого являются ответственными за предоставление муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги).

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации. Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.
Заявители, полагающие, что в ходе предоставления муниципальной услуги были нарушены их права, или на них незаконно были возложены какие-либо обязанности, могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или принятые решения должностных лиц.

5.2. Жалоба подается в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу в адрес Главы Администрации или лицу, исполняющему его обязанности в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

При поступлении жлобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.3. Жалоба рассматривается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, регистрируется специалистом Управления делами Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.6. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае подачи жалобы представителем заявителя дополнительно представляются следующие документы:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п.п. 1 и 2 п.5.6. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления Олонецкого национального муниципального района, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями п.5.3. настоящего регламента, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в организацию, предоставляющую услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в компетенцию которой входит принятие решения по жалобе.

5.9. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Олонецкого национального муниципального района, на региональном портале муниципальных услуг;

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу должностного лица Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

5) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющая муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации; и в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации – в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

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

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, предоставляющей 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 Республики Карелия, постановлениями Администрации;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы в Администрации принимаются меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.12. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.13. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу; должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решения по жалобе; номер, дата, место принятия решения;

2) описание обжалуемых решений и действий (бездействия) Администрации и должностных лиц Администрации, муниципальных служащих;

3) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование (для юридического лица) заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью главы Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

5.15. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

1) при наличии вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жлобе по тому же предмету и по тем же основаниями;

2) при подаче жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) при наличии решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.16. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а так же членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Приложение № 1 

к  Административному регламенту
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«Предоставление поддержки субъектам малого

 и среднего предпринимательства в рамках
 реализации муниципальных программ» БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявка о предоставлении муниципальной услуги



	Прием и регистрация документов заявителя



	Рассмотрение заявки о предоставлении поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям





	Проверка представленных документов, рекомендация  о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги, рассмотрение заявки




 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



нет





да





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Заключение договора о предоставлении услуги





Перечисление денежных средств





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги









