
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Левокумского муниципального округа
Ставропольского края

с. Левокумское

« 01 » марта 2021 г.                                                                                   № 252 =========================================================

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Левокумского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от                06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от                   27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края от                        04 февраля 2021 года № 79 «Об утверждении порядка разработки и утверждения администрацией Левокумского муниципального округа Ставропольского края административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка разработки и утверждения администрацией Левокумского муниципального округа Ставропольского края административных регламентов осуществления муниципального контроля и порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля», администрация Левокумского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить   административный   регламент  предоставления администрацией Левокумского муниципального округа муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Левокумского муниципального района Ставропольского края от                             18 июля 2018 года № 538 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Левокумского муниципального района Ставропольского края муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».
3. Отделу по информационным технологиям (Бударина Н.Н.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Левокумского муниципального округа в сети Интернет.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Левокумского муниципального округа Бегишеву Н.А.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Левокумского муниципального

округа Ставропольского края                                                            А.Н. Иванов

	УТВЕРЖДЕН


	постановлением администрации

	Левокумского муниципального

	округа Ставропольского края

	от 01 марта 2021 года № 252


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления администрацией Левокумского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
Настоящий административный регламент предоставления администрацией Левокумского муниципального округа (далее – администрация) муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 Административного регламента.  
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные в соответствии с законодательством Российской Федерации и соответствующие условиям, установленным частью 1.1 статьи 4 Федерального закона от                                  24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», хозяйственные общества, хозяйственные товарищества, хозяйственные партнерства, производственные кооперативы, потребительские кооперативы, крестьянские (фермерские) хозяйства и индивидуальные предприниматели, сведения о которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы администрации.

Местонахождение администрации: 357960, Ставропольский край,                      село Левокумское, ул. Карла-Маркса 170.

График работы: понедельник – пятница, с 08.00 до 16.12, перерыв – с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (8 865 43) 3-15-30, 3-16-30

Адрес электронной почты администрации: lev_admin@mail.ru.

Официальный сайт администрации: www.adminlmr.ru.
1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляются посредством:

личного обращения заявителя в администрацию;

письменного обращения заявителя путем направления почтовых отправлений по адресу: 357960, Ставропольский край, Левокумский район, село Левокумское, ул. Карла-Маркса дом 170;

обращения по телефонам администрации: (8 865 43) 3-16-30, 3-15-30;

обращения в форме электронного документа с:

использованием электронной почты администрации по адресу: lev_admin@mail.ru;

использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), государственной системы «Портал государственных услуг Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее – Региональный портал).
1.3.3. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальных сайтах администрации, предоставляющей муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах администрации размещается следующая информация:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения и (или) действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в приложении 1 к Административному регламенту.

Полная версия текста Административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на официальном сайте администрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

Услуга предоставляется администрацией. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел экономического развития администрации.
Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуги и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципальных услуг, утвержденного решением Совета  Левокумского муниципального округа Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление информации заявителю о содержании и применении правовых актов по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства; 
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет  30 календарных дней со дня поступления обращения. 
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена.


2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги


Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на едином портале, на региональном портале и в региональном реестре.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

При обращении за консультацией заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

В случае письменного обращения заявителя письменный запрос заявителя (приложение 2) должен содержать следующие сведения:

фамилию, имя, отчество заявителя, желающего получить консультацию, с указанием полного почтового и (или) электронного адреса заявителя;

просьбу о предоставлении консультации и содержание вопросов, по которым заявителю необходима консультация;

способ получения письменной консультации (непосредственно заявителю - с указанием контактных телефонов либо почтой);

личную подпись и дату, 
согласие на обработку персональных данных.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги, и которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, порядок их предоставления.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить самостоятельно, отсутствует.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

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

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

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1                 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Заявителям обеспечивается возможность копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется. 
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является подача заявления с нарушением требований п. 2.6 Административного регламента или запрашиваемая информация не относится к муниципальной услуге «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства». 
2.9.2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги получение иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги не более 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в администрацию в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации с заявителями.

Помещения должны соответствовать санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 

1) Своевременность (Св):

          Св = Кср/Кзаяв х 100%, где 

          Кср – количество заявлений на предоставление муниципальной услуги, рассмотренные в срок, установленный настоящим Административным регламентом;

          Кзаяв – количество заявителей.

2) Доступность (Дос):

Дос = Дэл + Динф , где

Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде:

Дэл = 35 % при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

         Динф – доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

         Динф = 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%);

           Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления муниципальной слуги необходимо пользоваться другими способами получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

3) удовлетворенность (Уд):   

Уд = 100% - Кобж / Кзаяв х 100%, где

Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 

Кзаяв – количество заявителей.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу       (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государственную систему «Портал государственных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) и официальный сайт администрации www.adminlmr.ru:

получать информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

предоставлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

При обращении заявителя посредством единого портала и регионального портала в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством единого портала и регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».

Возможность получения результата муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги;
2) проверка права на получение муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;;

3) направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является личное или письменное обращение заявителя или его законного представителя с документами, указанными в п. 2.6 настоящего Административного регламента, а также посредством телефонной связи, в администрацию.
Содержание административной процедуры включает в себя прием, проверку, регистрацию обращения.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 15 минут.
Указанная административная процедура выполняется должностным лицом отдела экономического развития администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Критериями принятия решения являются поступление документов в администрацию указанных в подпункте 2.6 Административного регламента.

Индивидуальное устное консультирование (информирование) заявителя специалистом отдела экономического развития администрации осуществляется в течение 15 минут, после регистрации обратившегося в журнале регистрации обращений заявителей (далее - журнал)                        (Приложение № 3).
Основанием для начала административной процедуры по приему обращения заявителя в телефонном режиме служит поступление телефонного звонка на стационарный телефон отдела экономического развития администрации.
В случае возможности оказания услуги в полной мере специалист отдела экономического развития администрации в течение 10 (десяти) минут дает ответ на обращение заявителя, содержащий подробные разъяснения по существу вопроса.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде.
Результатом административной процедуры является регистрация обращения в журнале.
3.2.2. Особенности выполнения административной процедуры в электронной форме.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через официальный сайт администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края (adminlmr.ru), единый портал, региональный портал должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов формирует комплект документов, поступивших в электронной форме.

В случае если направленное заявление и пакет электронных документов соответствуют требованиям, предусмотренным Административным регламентом, регистрирует представленные заявление и документы и направляет заявителю уведомление об их приеме.

Проверка действительности простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется единой системой идентификации и аутентификации в автоматическом режиме.

Должностное лицо администрации по итогам завершения выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации документов в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств официального сайта органа администрации, единого портала, регионального портала в единый личный кабинет по выбору заявителя.
3.2.3. Проверка права на получение муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является передача в порядке делопроизводства специалисту отдела экономического развития, ответственному за предоставление муниципальной услуги, заявления.

Содержание административной процедуры включает в себя проверку права заявителя на предоставление муниципальной услуги и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
Специалист отдела экономического развития, ответственный за выполнение за предоставление муниципальной услуги:

проверяет наличие в обращении обязательных реквизитов;
устанавливает предмет обращения, личность заявителя;

выявляет наличие оснований, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, для отказа в предоставления муниципальной услуги.

В случае отсутствия в письменном обращении наименования (Ф.И.О.) заявителя, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, и (или) информации для установления контакта ответ на обращение не предоставляется.

Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация письменного ответа на обращение либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Обращение заявителя считается рассмотренным, если дан устный либо письменный ответ заявителю по существу поставленных в обращении вопросов.
3.2.4. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является регистрация письменного ответа на обращения в системе делопроизводства.

Содержание административной процедуры включает в себя направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 5  рабочих дней.

Результатом данного административного действия является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты. 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента

4.1.1. Текущий контроль за полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и опроса мнения заявителей;

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела эконмического развития администрации постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращений граждан.

В любое время с момента регистрации документов в администрации, заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его вопроса. 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.

Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в 3 года.

4.3. Ответственность органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

В случае нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей, виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью администрации, отдела экономического развития администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Юридические лица, индивидуальные предприниматели, граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию и к должностным лицам отдела экономического развития администрации.

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена посредством почтовой связи или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в сети «Интернет», единого портала или регионального портала.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) отделом экономического развития,  его должностными лицами, муниципальными служащими, а также организациями, указанными в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке,  предусмотренном главой 2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - жалоба).

5.2. Жалоба может быть подана заявителем или его представителем:

на имя главы Левокумского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются действия (бездействие) начальника отдела экономического развития, организации, указанной в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

на имя начальника отдела экономического развития, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) отдела экономического развития, его должностных  лиц, муниципальных служащих;

на имя руководителей организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального  закона «Об организации  предоставления государственных и муниципальных  услуг»,  в  случае  если  обжалуются  действия (бездействие) организаций,  работников  данных  организаций,  предусмотренных  частью  1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть подана в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением, при личном приеме заявителя или его представителя, а также в электронном виде.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) отдела экономического развития, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих рассматривается в соответствии с постановлением администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края от 02 февраля2021 года № 74 «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края, ее органов и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) муниципального бюджетного учреждения Левокумского муниципального округа Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и его работников, в части предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их должностных лиц, работников, принятые (осуществленные) в ходе предоставления государственной услуги, рассматривается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения  жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии  с федеральными  законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления   государственных и муниципальных услуг и их работников».

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, с использованием электронной почты администрации, на едином портале и региональном портале.

5.4. Перечень  нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) отдела экономического развития, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от                                16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;

постановление Правительства Российской Федерации от                          20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

постановление администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края от 02 февраля 2021 года № 74 «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края, ее органов и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) муниципального бюджетного учреждения Левокумского муниципального округа Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и его работников, в части предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на едином портале и региональном портале.
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

«Консультационно-информационные

услуги по вопросам поддержки

малого и среднего предпринимательства»,

утвержденному постановлением

администрации Левокумского муниципального округа
Ставропольского края

от 01 марта 2021 года № 252


БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»




Прием 



	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к административному регламенту

«Консультационно-информационные

услуги по вопросам поддержки

малого и среднего предпринимательства»,

утвержденному постановлением

администрации Левокумского муниципального округа
Ставропольского края

от 01 марта 2021 года № 252


Форма
	Главе Левокумского

	муниципального округа
Ставропольского края


                                                          ____________________________________

                                                                                       (вид деятельности, фамилия, имя, отчество заявителя)

                                        ____________________________________

                                                                        (почтовый адрес, адрес электронной почты)

                            ____________________________________

                                                                                                                       (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать консультацию по следующему(им) вопрос(ам):

1. ________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________

(излагается суть вопроса)

Информацию прошу направить_______________________________________
                                              ____________________  ______________________

                                                            подпись                                       расшифровка подписи
                                                                                                             дата

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к административному регламенту

«Консультационно-информационные

услуги по вопросам поддержки

малого и среднего предпринимательства»,

утвержденному постановлением

администрации Левокумского муниципального округа
Ставропольского края

от 01 марта 2021 года № 252


Форма журнала регистрации обращений заявителей

	регистрационный   номер
	дата 
обращения
	Ф.И.О.  заявителя
	контактные данные
(адрес, телефон)
	статус заявителя
	краткое содержание
обращения
	оказанная помощь
	подпись
заявителя

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

«Консультационно-информационные

услуги по вопросам поддержки

малого и среднего предпринимательства»,

утвержденному постановлением

администрации Левокумского муниципального округа
Ставропольского края

от 01 марта 2021 года № 252


Главе администрации Левокумского

муниципального округа

Ставропольского края
ФИО

___________________________

___________________________

___________________________

(фамилия, имя, отчество)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных 

Я,________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Адрес регистрации __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес фактического проживания __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность __________________________________________________________________

серия ________ номер __________ кем и когда выдан __________________________________________________________________

При получении согласия от представителя субъекта персональных данных:

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество представителя)

Адрес регистрации представителя __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Адрес фактического проживания представителя __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность представителя __________________________________________________________________

серия ________ номер __________ кем и когда выдан ____________________________________________________________________________________________________________________________________ (доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя)

в соответствии со статьей Федерального закона от 27 июля 2006 года                       № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие администрации Левокумского муниципального округа Ставропольского края, расположенной по адресу: Ставропольский край,                             Левокумский район, с. Левокумское, ул. Карла Маркса, 170, в целях: ________________________________________________________

(указать цели обработки)

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных: ________________________________.

Я проинформирован(а) о том, что целью обработки моих персональных данных являются реализация Градостроительного кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, предусматривающих обработку персональных данных.

Даю согласие на совершение следующих действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передача), блокирование, уничтожение.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента достижения администрацией Левокумского муниципального округа Ставропольского края цели обработки персональных данных или отзыва настоящего согласия.

С порядком отзыва согласия на обработку персональных данных ознакомлен(а)

________________ ______________________________ «___»________ ____ г.

(подпись)

(расшифровка подписи)



(дата)

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собра-ние законодательства РФ», 06 октября 2003 года, № 40);

Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Российская газета», 31 июля 2007 года, № 4427);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 5247);

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации»,                    31 июля 2006 года, № 31 (часть 1), ст. 3451);

Закон Ставропольского края от 15 октября 2008 года № 61-кз 2О развитии и поддержке малого и среднего предпринимательства» («Ставропольская правда», 18 октября 2008 года, № 230).

Прием и регистрация обращения заявителя





мотивированный отказ в получении услуги





предоставление информации





проверка права на получение муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги








