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Колосовского муниципального района                                                                          от «28» апреля 2012г.  № 217/1-П


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 

«Предоставление информации о мерах поддержки субъектам малого и среднего

предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» Колосовского муниципального района»

I. Общие положения

Подраздел 1.  Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент (далее - регламент) определяет процедуру предоставления  муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее - услуга) разработан с целью повышения качества предоставления услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

2. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» осуществляет Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации Колосовского муниципального района Омской области (далее – Комитет).

Подраздел 2. Круг заявителей

3. Получателями услуги могут быть юридические лица,  индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Колосовского муниципального района Омской области,  соответствующие условиям, установленным статьей 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» от 24.07.2007 года № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

4. Основанием для начала административного действия по предоставлению муниципальной услуги является обращение заявителя в администрацию Колосовского муниципального района Омской области.

Подраздел 3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

5. Непосредственное исполнение функции осуществляет Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом Администрации Колосовского муниципального района (далее по тексту - Комитет).

Информация о порядке осуществления муниципальной услуги предоставляется  Комитетом при личном обращении заявителя. 

Место нахождения Комитета: 646350, Российская Федерация, Омская область, Колосовский район, с. Колосовка, ул. Ленина, 5, каб. №21. Контактные телефоны: (38160) 2-17-30. Адрес электронной почты: kolos@mr.omskportal.ru.

График работы Комитета:

	Понедельник -
четверг      
	8 часов 30 минут - 16 часов 45 минут (перерыв с 12 часов   до 13 часов)                                

	Пятница      
	8 часов 30 минут - 15 часов 45 минут (перерыв с 12 часов 30 минут до 14 часов)                                               


6. Сведения о муниципальной услуге размещаются на портале государственных и муниципальных услуг Омской области по адресу: www.pgu.omskportal.ru и на едином портале государственных и муниципальных услуг по адресу: www.gosuslugi.ru.

7. Консультации специалистами Комитета предоставляются по следующим вопросам:

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– время приема и выдачи документов;

– сроки предоставления муниципальной услуги;

– порядок предоставления муниципальной услуги;

– порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

8. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1.  Наименование муниципальной услуги и наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
9.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о мерах  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» Колосовского муниципального района
10. Оказание    муниципальной   услуги    «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» Колосовского муниципального района осуществляет Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом (далее – Комитет). 
Подраздел 2. Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителю информации о мерах предоставления муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.
Комитет представляет информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- информацию о формах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Колосовского муниципального района;

- информацию о действующих законодательных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Комитет при предоставлении муниципальной услуги также осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти Омской области, организациями и учреждениями Колосовского района.
Подраздел 3. Сроки предоставления муниципальной  услуги
12. Общий срок рассмотрения обращений заявителей – 30 дней со дня регистрации обращения.

Подраздел 4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
     13. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

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

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

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Уставом Колосовского муниципального района Омской области;

Подраздел 5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги.

14.1. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию обращение в письменном виде (приложение №1), содержащее:

для юридических лиц:

- полное наименование юридического лица – заявителя;

- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, телефон для связи;

- подпись руководителя юридического лица;

для индивидуальных предпринимателей:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, телефон для связи;

- личная подпись.

14.2. К обращению должны быть приложены следующие документы:

для юридических лиц:

- документы, подтверждающие легитимность полномочий руководителя и лица, подписавшего обращение организации-заявителя;

- ИНН, ОГРН;

для индивидуальных предпринимателей:

- копия документа, удостоверяющего личность, и в случае необходимости доверенность, подтверждающая полномочия на действия от имени физического лица;

- ИНН, ОГРНИП.
Запрещается требовать от заявителя:

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

2. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Комитета, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, оснований для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги

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

- с заявлением об оказании услуги обратилось ненадлежащее лицо или лицо без наделения соответствующими полномочиями.

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

16.1. Неполнота информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения;

16.2. Наличие в документах, представленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;

16.3. отсутствие каких-либо документов, указанных в пункте 2.3. настоящего регламента;

16.4. Немотивированное обращение;

16.5. Отказ согласования должен быть мотивированным и по возможности содержать рекомендации по дальнейшим действиям заявителя;

16.6. Оказание муниципальной услуги может быть прекращено в случае отказа заявителя от дальнейшего предоставления услуги.
17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Подраздел 7.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Максимальный срок ожидания в очереди – 30 мин.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги  при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 дней.

Подраздел 8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
19. Регистрация  представленных  документов производится должностными лицами администрации, ответственными за делопроизводство, в течение дня с момента поступления. При регистрации заявлению присваивается входящий номер

Подраздел 9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

20.  Требования к помещениям:

-  на территории, прилегающей к зданию Администрации Колосовского муниципального  района, оборудованы места для парковки транспортных средств. Доступ для заявителей к парковочным местам является бесплатным;
-  рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;

- места приема граждан оборудуются противопожарной системой, средствами оказания первой медицинской помощи, питьевой водой, разовыми стаканами;

- места приема граждан оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности.

- на информационном стенде в помещении предназначенном для приема заявителей и официальном сайте Колосовского муниципального района в сети Интернет (http://kolos.omskportal.ru) размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации и Омской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

- настоящий административный регламент.

- формы заявлений.

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

-график (режим) работы, номера телефонов, адреса официального сайта Администрации в сети Интернет и электронной почты.

- порядок получения консультации.

- блок – схема предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 10. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

21. Показатели доступности и качества  муниципальных услуг:
Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

а) показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

б) показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальной услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Подраздел 1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

22. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направленное в администрацию заявление с документами, предусмотренными подпунктом 14 настоящего регламента.

23. Глава администрации в день регистрации заявления направляет поручение о рассмотрении заявления председателю комитет
24. Руководитель Комитета, получивший поручение о рассмотрении заявления, в тот же день принимает организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления.

25. Руководитель комитета назначает сотрудников, в должностных регламентах которых указаны соответствующие функции (далее – должностные лица), исполняющих организационные решения по заявлению заявителя (исполнителей).

26. Исполнитель проверяет полноту и качество представленных документов и ответ, согласовывает его с председателем Комитета. 

27. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2 к настоящему регламенту.

28. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о переадресации обращения.
29. В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
30.  Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
31. Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
32. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
33. В случае, если в письменном обращении  заявителю содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
34. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
35. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
36. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов; 

- отказ в предоставлении консультационной и организационной поддержки СМиСП
37. Информация о месте нахождения и графике работы органов,        предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделениях, способы получения информации о местах нахождения и графиках работы местного самоуправления, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
. Администрация Колосовского муниципального района Омской области: 646350, Омская область, Колосовский  район, с.Колосовка, ул.Ленина, 5 

Комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом каб. № 21.

График работы: понедельник – четверг с 8.30 до 16.45, пятница с 8.30 до 15.45, обед с 13.00 до 14.00 часов , выходные – суббота, воскресенье.

38. Справочные телефоны органов, предоставляющих муниципальную  услугу:

         Телефон приемной Администрации Колосовского муниципального района Омской области: (838160) 2-12-35; 

         Телефон Комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом: (838160) 2-17-30.

 

39. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления  муниципальной  услуги

 В ходе консультации при личном обращении представителя заявителя, письменном обращении заявителя, с использованием средств телефонной, электронной связи служащий, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиях к этим документам.

Принятые телефонные звонки и устные обращения регистрируются в Журнале учета консультаций.

Ответ на принятый телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности служащего, ответственного за прием и выдачу документов.

При консультировании о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, служащий, ответственный за прием и выдачу документов, информирует заявителя о требованиях, предъявляемых к этим документам, в том числе о том, что:

заявление для получения разрешения составляется по утвержденной форме (приложение 2 к настоящему регламенту), заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств, составляется в единственном экземпляре, с приложением документов, предусмотренных пунктом 14 настоящего регламента;

не подлежат приему документы (их копии), написанные неразборчиво, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание.

Представленные для получения разрешения документы заявителю не возвращаются и хранятся в Администрации Колосовского муниципального района.

Представитель заявителя, обратившийся за получением разрешения, информируется: 

о сроке рассмотрения заявления и порядке получения разрешения;

об основаниях отказа в выдаче разрешения. 

С момента приема документов на получение разрешения заявитель  (представитель заявителя) имеет право на получение сведений об исполнении услуги при помощи телефона, сети Интернет, электронной почты или посредством личного, письменного обращения.

Информирование о ходе предоставления услуги осуществляется служащим, ответственным за прием и выдачу документов.

Для сообщения сведений об исполнении услуги запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления.

Представителю заявителя сообщается, на каком этапе подготовки находятся представленные им документы.

40. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте  Колосовского муниципального района в сети Интернет 

   На информационных стендах администрации и официальном интернет-сайте Колосовского муниципального района  размещается следующая информация: 

-извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги; 

-текст регламента (полная версия на официальном интернет-сайте Колосовского муниципального района);

-извлечения, включая форму заявления для получения разрешения -  на информационном стенде; 

-перечень документов, необходимых для получения разрешения, и требования, предъявляемые к этим документам; 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами положений Административного регламента


41. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений, включая соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами или предоставлении муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Администрации, курирующим деятельность Комитета.


42. Сотрудник, ответственный за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность в соответствии с должностной инструкцией.
       43.  Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

       44.  Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельными категориями заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата государственной услуги, за получением которого они обратились не предусмотрены»
Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

43. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения плановых (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей. 

44. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения плановых проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Комитета положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Омской области.

45. Внеплановые проверки проводятся на основании письменного обращения заявителя, с жалобой на решение, действие (бездействие) должностных лиц Комитета, или по поручениям правоохранительных органов.


Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным распоряжением главы Администрации Колосовского муниципального района, с учетом того, что плановая проверка должна проводиться не реже одного раза в три года. 

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

47. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе представления муниципальной услуги

48. Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за действия (бездействие) в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

– правильность проверки документов;

– правильность подготовки соответствующего решения;

– правильность отказа заявителю в предоставлении жилого помещения;

– соблюдение сроков прохождения административной процедуры;

– соблюдение сроков и порядка предоставления информации.

49. Персональная ответственность сотрудников Комитета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Подраздел 4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги

50. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, а также за принятием решений сотрудниками Комитета осуществляется на основании распоряжений Администрации.

51. Порядок контроля предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, объединений граждан и общественных организаций устанавливается законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

52. Заявители имеют право на обжалование решений, действий (бездействия), осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке путем обращения в Администрацию (непосредственно к Главе Администрации), в порядке, установленном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Законом Омской области "О дополнительных гарантиях прав граждан на обращение".

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

53. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Администрации.

Подраздел 3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы

54. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

– не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

– текст жалобы не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении жалобы;

– в обращении обжалуется судебное решение. Такая жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

– 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 ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

55. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу сотрудника Администрации, а также членов его семьи, сотрудник Администрации вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

56. 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, сотрудник Администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же сотруднику Администрации. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

57. Если в 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.

58. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторное обращение.

Подраздел 4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

59. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой лично либо путем направления письменного обращения, жалобы.

60. Согласно статье 7 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" заявитель в обязательном порядке указывает:

в письменной жалобе:

– наименование органа, в который заявитель направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

– фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

– почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

– суть жалобы;

– личная подпись заявителя и дата;

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Подраздел 5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

61. При рассмотрении обращения заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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.

Подраздел 6. Органы власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

62. Заявители могут адресовать жалобу в досудебном (внесудебном) порядке власти, указанным в пункте 52 настоящего Административного регламента.

Подраздел 7. Сроки рассмотрения жалобы

63. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов Глава Администрации Колосовского муниципального района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения жалобы.

Подраздел 8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

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

– о признании жалобы обоснованной полностью либо в части;

– об отказе в удовлетворении жалобы заявителя.

65. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений и привлечению к ответственности сотрудников Администрации, допустивших в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента нарушения.

66. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

 
Приложение №1

                                                                 

               

	 
	Главе Колосовского муниципального района  

	 
	от 
	 

	 
	 

 

	 
	(наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя, адрес, ИНН, ОГРН, (ОГРНИП), контактный телефон)


 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

	Прошу  оказать

 

	     (консультационную,  организационную)

 

	поддержку по следующему(им) вопросу(ам) 
	 

	 

	 

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

 

	  

Руководитель    

(Ф.И.О. ИП)
	  

     

       _________________  /_________________/ 

	 

"___"___________20__г.
	 


 

Приложение № 2

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
















Письменное обращение об оказании консультационной и организационной поддержки СМиСП 





Регистрация обращения





Глава  администрации





Руководитель Комитета 





Исполнитель





Проверка представленных документов





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении консультационной и организационной поддержки 


 и организационной поддержки 








Наличие оснований для отказа в предоставлении консультационной и организационной поддержки





Отказ в оказании консультационной и организационной поддержки





Оказание консультационной и организационной поддержки








Выдача ответа заявителю





жалоба:


главе администрации,


суду





решение:


местной администрации,


суда








