АДМИНИСТРАЦИЯ МИНЕРАЛОВОДСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________ 2019 г.

 г. Минеральные Воды
                            
№ _____
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края  муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 15.10.2008 № 61-кз «О развитии и поддержке малого и среднего предпринимательства», постановления администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края от 05.10.2018 г. № 2373 «Об утверждении  порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля, порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Минераловодского городского округа», администрация Минераловодского городского округа Ставропольского края 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника финансового управления администрации Минераловодского городского округа Рыженко А. А.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания  и подлежит размещению на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа www.min-vodi.ru.
Глава

Минераловодского городского округа                                                С. Ю. Перцев
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Минераловодского городского округа
от ____________ 2019 г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края  муниципальной услуги 

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

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент предоставления администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее – администрация) муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие между субъектами малого и среднего предпринимательства и администрацией Минераловодского городского округа Ставропольского края в процессе предоставления консультационно-информационных услуг.

Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются физические лица, желающие оформить предпринимательский статус, а также субъекты малого и среднего предпринимательства, внесенные в единый государственный реестр юридических лиц, в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и крестьянские (фермерские) хозяйства, отнесенные к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с условиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
От имени заявителя также могут обратиться их доверенные лица или иные законные представители.  
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте Минераловодского городского округа, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги, получении сведений о ходе предоставления указанной услуги осуществляется отделом инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края. Информирование осуществляется бесплатно, в рабочее время, путем обращения заявителя:

1) лично в отдел инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края;
2) устно, по справочным телефонам отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом;
3) в письменной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию Минераловодского городского округа;
4) посредством направлений письменных обращений в отдел инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом по факсу;

5) в форме электронного документа:

с использованием электронной почты;

путем направления обращений в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

путем направления обращения в государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота предоставления информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

При индивидуальном устном информировании посредством телефонной связи ответ на телефонный звонок должностные лица начинают с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчестве и должности. При устном обращении заявителя должностные лица дают ответ на поставленные вопросы самостоятельно. При невозможности должностных лиц принявших телефонный звонок самостоятельно ответить на поставленные вопросы, должностные лица, предлагают заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.

Должностные лица, осуществляющие информирование, должны:

- корректно и внимательно относиться к заявителям;

- во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

- в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностные лица, осуществляющие информирование, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

При индивидуальном письменном информировании, ответы на письменные обращения заявителей даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения-исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

Публичное информирование заявителей проводится посредством привлечения печатных средств массовой информации, на информационных стендах, а также путем размещения информационных материалов с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края».
На информационных стендах администрации в доступных для ознакомления местах размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- извлечения из Административного регламента (полная версия текста Административного регламента размещается в сети «Интернет» на официальном сайте администрации);

- график работы администрации (отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом), почтовый адрес, номера телефонов, адреса официального сайта и электронной почты администрации (отдела), по которым заявитель может получить необходимую информацию и документы;

сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

На информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги отводится не более 10 минут.

Информирование заявителей осуществляется бесплатно.

1.3.3. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах телефонов специалистов администрации Минераловодского городского округа и отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом, размещается:

- на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.min-vody.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

- в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, наименование всех иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Минераловодского городского округа Ставропольского края. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа Ставропольского края  (далее – отдел инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом).

2.2.2. Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление в устной и (или) в письменной форме запрашиваемой  информации юридическим или физическим лицам о содержании и применении правовых актов по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства;
- мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги по запросам юридических и физических лиц осуществляется в срок не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса, в том числе с учетом  необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
В случае личного, устного обращения заявителя за муниципальной услугой, информирование осуществляется в этот же день.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день, с момента подписания и регистрации в журнале исходящей документации таких документов. 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещен:

на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа с сети «Интернет», по адресу: http://min-vodi.ru/mun-usl-regl/mun-usl-end-regl/mun-usl-econom.html;

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), по адресу: https://www.gosuslugi.ru/structure/2640100010000432633;
в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края», по адресу: https://26gosuslugi.ru/rgu/dept_list?tab=MUNICIPAL.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами администрации Минераловодского городского округа для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

В целях получения заявителем муниципальной услуги, формируется запрос в виде заявления согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. С заявлением необходимо представить документ удостоверяющий личность заявителя и копию такого документа в 1 экземпляре. 

В заявлении указываются следующие сведения:

наименование органа местного самоуправления, в который обращается заявитель;

фамилия, имя, отчество заявителя, желающего получить муниципальную услугу, с указанием полного почтового и (или) электронного адреса заявителя;

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

способ получения письменной консультации (Лично, почтовым отправлением, отправлением сканированного образа документа в формате *pdf на адрес электронной почты);

личную подпись и дату;
согласие на обработку персональных данных.
В случае обращения заявителя за устной консультацией, заявитель предъявляет только документ удостоверяющий личность.
При обращении за получением консультационно-информационной услуги доверенного лица или законного представителя заявителя, необходимо представление оригинала документа, подтверждающего полномочия такого представителя, или заверенная в установленном порядке копия документа.
Бланк заявления можно получить у ответственного специалиста отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом, скачать в электронном виде в сети «Интернет» с сайта администрации Минераловодского городского округа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на региональном портале государственных и муниципальных  услуг.
При отсутствии у заявителя (представителя заявителя) копии документа удостоверяющего личность и копии документа удостоверяющего полномочия, специалист, ответственный за прием документов делает необходимые копии документов для приложения их к заявлению. 
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 
Предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить - не требуется. 
2.7.1. Запрет на требование.
Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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, 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие документа удостоверяющего личность;

- отсутствие надлежащим образом оформленного заявления;

- отсутствие документа удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения с заявлением представителя заявителя;

- направленное в электронном виде заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствуют.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- запрашиваемая информация не относится к сведениям, предоставляемым отделом инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом в рамках муниципальной услуги «Консультационно-информационные услуги по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства».
Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, в орган, указанный в абзаце первом части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления настоящей муниципальной услуги – не предусмотрены.
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. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления настоящей муниципальной услуги – не предусмотрены.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет не более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Специалист управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа, ответственный за делопроизводство, регистрирует в журнале входящей документации поступившее заявление (запрос) на оказание муниципальной услуги.
Регистрации и учету подлежат все поступившие заявления.
Регистрация запроса, поступившего в электронной форме, осуществляется после распечатки такого запроса на бумажный носитель в срок не более 1 рабочего дня, в порядке, предусмотренном для регистрации заявления в письменной форме.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Вход в организацию (учреждение)  оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещение, в котором 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. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Количество мест ожидания не может составлять менее 2.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
 Прием заявителей осуществляется в кабинетах специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.
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.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по заявлению решение, или на действия (бездействие) сотрудников администрации.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности граждан результатом оказанной услуги;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги согласно Административному регламенту;

- срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги: не более двух взаимодействий:

1) Подача заявления на оказание муниципальной услуги – не более 15 минут;

2) Получение результата муниципальной услуги – не более 15 минут.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Представляемые документы должны быть без подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, в том числе документы не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт администрации, единый портал, региональный портал:

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги,  в  порядке,  установленном  постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 №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 в форме электронного документа 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.

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».

При поступлении заявления и документов в электронной форме, администрацией с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, на предмет ее соответствия следующим требованиям:

- квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

- квалифицированный сертификат действителен на момент подписания электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте подписания электронного документа) или на день проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не определен;

- имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие изменений, внесенных в этот документ после его подписания.

При этом проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего электронный документ;

- усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены).

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления;

- подготовка ответа на запрос;

- выдача результата предоставления услуги.

3.1.1. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично в администрацию Минераловодского городского округа (управление экономического развития администрации Минераловодского городского округа) или по телефону.

1) При обращении Заявителя за муниципальной услугой:

Специалист администрации, управления экономического развития, уполномоченный на прием и регистрацию заявлений:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;
- выдает заявителю для заполнения бланк заявления (в случае отсутствия заполненного заявления), при необходимости помогает в его заполнении; 
- передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов (при желании заявителя);

- регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
- передает заявление и прилагаемые документы в порядке делопроизводства главе администрации Минераловодского городского округа, заместителю главы администрации Минераловодского городского округа, руководителю управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа, которые рассматривают их, и накладывают соответствующую резолюцию. Руководитель управления экономического развития указывает непосредственного исполнителя и передает документы, представленные заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Продолжительность приема и регистрации заявления составляет не более 15 минут. 
Максимальный срок приема и регистрации заявления, с учетом проставления всех резолюций в соответствии с делопроизводством, составляет не более 2 рабочих дней.
Ответственным за прием и регистрацию заявления является специалист общего отдела администрации, специалист управления экономического развития, ответственный за делопроизводство.   
Критерии принятия решений:

- наличие и соответствие представленных документов требованиям п. 2.8 административного регламента;

- отсутствие и (или) несоответствие представленных документов требованиям п. 2.8 административного регламента. 

Результатом административной процедуры является:

- прием и регистрация заявления, и передача его с соответствующей резолюцией на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- отказ в приеме и регистрации заявления.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение записи в журнал входящей корреспонденции, с присвоением входящего номера и проставлением даты регистрации заявления. 
2) При устном обращении Заявителя лично (по телефону) к специалисту отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом:

- специалист отдела предлагает Заявителю представиться (при обращении по телефону специалист отдела обязан назвать наименование отдела, свою должность, фамилию, имя и отчество), изложить суть обращения для определения принадлежности вопроса к предмету регулирования настоящего Административного регламента;

- внимательно выслушать вопрос и ответить по существу в пределах своей компетенции, используя необходимые информационные ресурсы, а также нормативные правовые акты и другие методические материалы;

- специалист отдела принимает все необходимые меры для оказания муниципальной услуги и ответа на заданный вопрос;

- делает запись в журнале о приеме заявителя.

По вопросам, не относящимся к компетенции отдела, специалист отдела вправе отказать в предоставлении муниципальной услуги и дать разъяснение Заявителю, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

Продолжительность (максимальный срок) информирования при устном обращении составляет не более 20 минут.

3.1.2. Подготовка ответа на запрос.
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления, с соответствующей резолюцией на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист отдела, ответственный за консультирование и информирование по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства:

- определяет суть изложенного вопроса в заявлении и готовит исчерпывающую информацию;

- направляет документ на подпись должностному лицу администрации, и регистрацию исходящей документации.

В случае определения специалистом отдела, ответственным за консультирование и информирование по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства, что запрашиваемая информация не относится к вопросам по поддержке малого и среднего предпринимательства, готовится проект уведомления об отказе в предоставлении информации.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7 рабочих дней.
Ответственным за подготовку ответа на запрос (уведомления об отказе в предоставлении информации) является специалист отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом. 

Ответственным за регистрацию документа в журнале исходящей документации, является специалист общего отдела администрации Минераловодского городского округа, ответственный за делопроизводство.
Должностным лицом, ответственным за подписание подготовленной на запрос информации (уведомления об отказе в предоставлении информации), является глава администрации Минераловодского городского округа либо заместитель главы администрации Минераловодского городского округа. 
Критерии принятия решений:

- запрашиваемая информация относится к вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства;

- запрашиваемая информация не относится к компетенции отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом. 
Результатом административной процедуры является официальное письмо администрации Минераловодского городского округа, о предоставлении запрашиваемой информации заявителю, либо уведомление об отказе в предоставлении информации, с обоснованием причин такого отказа, составленное в трех экземплярах. Зарегистрированный ответ на запрос передается специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для дальнейшей выдачи заявителю.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является  внесение записи в журнал исходящей документации, с присвоением исходящего номера и проставлением даты регистрации документа.
3.1.3. Выдача результата предоставления услуги.
Основанием для начала административной процедуры является наличие официально зарегистрированного письма администрации Минераловодского городского округа, о предоставлении запрашиваемой информации заявителю, либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

Специалист отдела, ответственный за консультирование и информирование по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства:

- направляет заявителю подготовленную информацию по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства или уведомление об отказе в предоставлении информации с указанием причин такого отказа способом, отмеченным в заявлении.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Ответственным за направление заявителю подготовленной информации является специалист отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом. 

Критерии принятия решений:

- наличие ответа на запрос, оформленного надлежащим образом. 
Результатом административной процедуры является предоставление консультационно-информационных услуг по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление отметки в журнале регистрации исходящей документации:

- о направлении заявителю 1 экземпляра документа почтовым отправлением (дата отправления, номер почтового трек-кода);

- о передаче заявителю (представителю заявителя) 1 экземпляра документа нарочно (дата, подпись заявителя о получении).
3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:
- прием и регистрация заявления;

- подготовка ответа на запрос;

- выдача результата предоставления услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в электронной форме.

При поступлении заявления в электронной форме через официальный сайт  администрации Минераловодского городского округа, единый портал государственных и муниципальных услуг, региональный портал государственных и муниципальных услуг, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
- формирует комплект документов на бумажном носителе, поступивших в электронной форме;

- осуществляет проверку поступившего заявления и электронных документов на соответствие требованиям, указанным в пункте 2.8 Административного регламента;

- при наличии оснований для отказа в приеме заявления и пакета электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, или в случае если направленное заявление и пакет электронных документов не заверены простой электронной подписью или усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя, направляет заявителю уведомление об отказе в приеме этих документов;

- 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.

Продолжительность (максимальный срок) приема и регистрации заявления в электронном виде составляет не более 15 минут.

Специалист, ответственный за прием документа, направляет должностному лицу администрации документ для проставления резолюции, после чего документ возвращается специалисту для регистрации заявления в журнале, который:

- фиксирует поступившее заявление в день его поступления путем внесения соответствующих записей в журнал входящей корреспонденции;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации, номер и дату входящего документа и передает на исполнение в управление экономического развития.

Ответственным за прием и регистрацию заявления является специалист общего отдела администрации, специалист управления экономического развития, ответственный за делопроизводство.   

3.2.2. Подготовка ответа на запрос.
Процедура подготовки ответа на запрос, поступивший в электронной форме, идентична порядку подготовки ответа на запрос поступившему в форме заявления на бумажном носителе, и соответствует пункту 3.1.2. настоящего административного регламента.

3.2.3. Выдача результата предоставления услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие официально зарегистрированного письма администрации Минераловодского городского округа, о предоставлении запрашиваемой информации заявителю, либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

Специалист отдела, ответственный за консультирование и информирование по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства направляет в качестве результата предоставления услуги, по выбору заявителя:
а) электронный документ, подписанный уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) документ на бумажном носителе, подтверждающий содержание электронного документа;

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 1 рабочий день.

Ответственным за направление заявителю результата муниципальной услуги специалист отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом. 

Критерии принятия решений:

- наличие ответа на запрос, оформленного надлежащим образом. 

Результатом административной процедуры является предоставление консультационно-информационных услуг по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:

- направление уведомления о завершении выполнения администрацией Минераловодского городского округа действий по оказанию муниципальной услуги,  на адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, регионального портала или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя.

3.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо управления экономического развития осуществляет их замену (внесение изменений) в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляется заявителем в произвольной форме. Подача заявления и его регистрация осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

Должностное лицо управления экономического развития, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо управления экономического развития, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и (или) замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо управления экономического развития, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

4. Формы контроля за исполнением регламента.  
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий 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.

Текущий контроль соблюдения последовательности административных процедур (действий), определенных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги, осуществляется руководителем управления экономического развития администрации минераловодского городского округа. 

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

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 
Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия по проверке.
Плановые проверки осуществляются на основании плана работы администрации. Периодичность осуществления плановых проверок составляет один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, на основании распоряжения администрации.
Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом по предоставлению услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц, специалистов отдела инвестиций и взаимодействия с малым бизнесом к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальные служащие администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной Административным регламентом.

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

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента, вправе обратиться с жалобой в орган местного самоуправления, правоохранительные и иные органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (встреч «горячих линий» и т.д.). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий, учитываются должностными лицами управления  экономического развития администрации Минераловодского городского округа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц. 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальным служащим, либо организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работниками при получении данным заявителем муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обращаться в администрацию городского округа с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих (далее - жалоба).

Заявители реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление заявителями права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.

Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется бесплатно.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ. 

5.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

5.3.1. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

5.3.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в организацию, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем управления экономического развития администрации Минераловодского городского округа, предоставляющим муниципальную услугу, подаются главе Минераловодского городского округа Ставропольского края.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
В случае если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ не применяются.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления, их должностных лиц, муниципальных служащих, устанавливаются муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается: 

по адресу: 357200, Ставропольский край, г. Минеральные Воды, пр-т Карла Маркса 54;

по факсу: 8 (87922) 6-84-55;

в электронном виде посредством Интернет приемной сайта администрации Минераловодского городского округа (www.min-vodi.ru) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). 

Администрация Минераловодского городского округа обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.4. Жалоба должна содержать:

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

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;

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.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие (бездействие) должностного лица администрации, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия (бездействия).

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги.

5.6. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в администрацию городского округа,  подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Минераловодского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:

а) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном выше, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г., в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

б) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном выше, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование администрации (управления), рассмотревшей жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) ее должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой или должностным лицом, назначаемым в установленном порядке.

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 подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам. Решения и действия (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц могут быть обжалованы в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.

В случае установления, в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю предоставляются копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.8. Способы информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Информация о результатах рассмотрения жалобы может быть направлена заявителю:

почтовым отправлением на почтовый адрес заявителя;

на электронный адрес заявителя.
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" www.min-vodi.ru в разделе «Муниципальные услуги».

Приложение 1

к административному регламенту

«Консультационно-информационные услуги

 по вопросам поддержки малого

и среднего предпринимательства»

Главе 
Минераловодского городского 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)

Результат муниципальной услуги прошу выдать:

	
	Лично

	
	направить по почте;

	
	направить по электронной почте (в форме электронного документа)


Приложение: 1. Копия документа удостоверяющего личность;

2. …………

____________________                                                                ______________________

 подпись                                                                                                                                                                         расшифровка подписи

___________________
дата

__________________________________________________________________________
Настоящим принимаю решение о предоставлении моих персональных данных в Администрацию Минераловодского городского округа и даю согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных». 
В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением. Настоящим подтверждаю согласие обработку моих персональных данных исключительно в целях оказания муниципальной услуги.

Мне разъяснено, что при отзыве мною согласия, Администрация Минераловодского городского округа (или уполномоченный им оператор) вправе продолжить обработку моих персональных данных в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных».

_______________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись, дата)
