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Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий в ходе предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, разработан с целью установления единого порядка оказания поддержки в рамках реализации муниципальных программ муниципального образования «Майкопский район» и определяет сроки, и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Майкопский район» (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по поддержке субъектов малого и среднего предпринимательств, в целях повышения качества предоставления и доступности результатов данной муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются субъекты малого и среднего предпринимательства Российской Федерации (далее – СМСП), либо их уполномоченные представители.

СМСП должны отвечать следующим требованиям:

1) установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:

к СМСП относятся внесенные в единый государственный реестр юридические лица потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее – индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:

- для юридических лиц – суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов;

- средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:

для микропредприятий – пятнадцати человек;

для малых предприятий – ста человек включительно; 
для средних предприятий – двухсот пятидесяти человек включительно. 
- выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:

для микропредприятий – 60 млн. рублей;

для малых предприятий – 400 млн. рублей; 
для средних предприятий – 1000 млн. рублей. 
2) должны быть зарегистрированы и осуществлять свою деятельность на территории муниципального образования «Майкопский район».

1.3. Прием заявлений и документов для предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ производятся по адресу: 385730, Республика Адыгея, Майкопский район, п. Тульский, ул. Советская, 42. 

Время работы: с 09:00 до 18:00. Обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48. Суббота, воскресенье – выходные дни. 
Телефон для справок: 8 (87777) 5-11-51

Адрес электронной почты: tulsky-adm@mail.ru
Официальный сайт Администрации муниципального образования «Майкопский район»: http://www.mr01.ru.
1.4. Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ производятся по адресу: 385730, Республика Адыгея, Майкопский район, п. Тульский, ул. Советская, 42. 

Время работы: с 09:00 до 18:00. Обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48. Суббота, воскресенье – выходные дни. 
Телефон для справок: 8 (87777) 5-11-51

Адрес электронной почты: tulsky-adm@mail.ru
1.5. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляются непосредственно в отделе инвестиций, предпринимательства и рекламы Администрации муниципального образования «Майкопский район» (далее – ОИПиР), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, при письменном обращении. Также размещение информационных материалов на информационных стендах и в Государственном бюджетном учреждении Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) и его филиалах (при условии, что услуга оказывается в МФЦ). Размещение информационных материалов на официальном сайте Администрации (www.mr01.ru), сайте МФЦ (мфц01.рф), а также на Региональном портале государственных услуг (функций) Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru);

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается с использованием средств телефонной связи (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах в помещении и в раздаточных информационных материалах.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информационной и консультационной поддержки СМСП, необходимой для их развития и повышения деловой активности 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления на получение поддержки от СМСП, либо их уполномоченного представителя. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

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

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

Решение Совета народных депутатов муниципального образования "Майкопский район" от 24.04.2008 № 13-РС «Об Уставе муниципального образования «Майкопский район»;
Постановление Администрации муниципального образования «Майкопский район» от 30.10.2013 № 87-н «О муниципальной программе муниципального образования «Майкопский   район»  «Развитие малого и среднего предпринимательства» на 2014-2016 годы».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного обращения (заявления) заявителя либо представителя заявителя, права (полномочия) которого должны быть оформлены в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации.

Заявление на получение информационной поддержки составляется по установленной форме (согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) и подписывается заявителем.

Заявитель в своем обращении указывает следующие сведения:

- наименование СМСП-заявителя;

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

- контактный телефон;

- суть запроса (обращения);

- подпись заявителя, дата.

Заявление заполняется от руки либо с применением технических средств.

Заявление заверяется личной подписью руководителя СМСП (представителя, действующего на основании доверенности) с проставлением печати (для юридических лиц).

Бланк заявления, необходимый для получения муниципальной услуги можно получить у непосредственных исполнителей муниципальной услуги в ОИПиР лично, на официальном сайте Администрации (www.mr01.ru), официальном сайте МФЦ (www.мфц01.рф), Портале государственных услуг (функций) Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также по электронной почте tulsky-adm@mail.ru .

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги:

- если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указаны или указаны неполностью его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

- если в письменном обращении юридического лица не указано или указано неполностью наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

- если письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

- если текст письменного обращения написан неразборчиво или имеет исправления, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание;

- если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- основанием для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение по вопросам, не входящим в компетенцию Администрации.

При предоставлении муниципальной услуги исполнитель муниципальной услуги Администрации не вправе предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с действующим законодательством, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

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

2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

2.12.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

2.12.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга на видном, доступном месте, размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

текст административного регламента (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационном стенде);

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- своевременное полное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме и иных формах по выбору заявителя;

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

- возможность подачи документов для предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме.

Для заявителей на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея обеспечивается возможность:

- доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге и  получения информации о порядке предоставлении муниципальной услуги; 

- копирования и заполнения в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов, подписанных в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

 При поступлении заявления и документов в форме электронных документов их прием и регистрация осуществляются с соблюдением технологии работы с используемым программным обеспечением; 

- получения заявителем сведений о ходе и (или) результате предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с положениями Федерального закона № 210-ФЗ и настоящего административного регламента. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в порядке и сроки, установленные административным регламентом, документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются по электронному адресу, указанному заявителем.

Заявители имеют право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, по письменным обращениям, в том числе поступившим в электронном виде.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ

ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления (обращения);

- рассмотрение заявления (обращения), проверка его на правильность заполнения и исполнение запроса (обращения);

- выдача ответа на заявление (обращение) или уведомления об отсутствии информации.

3.2.1. Прием и регистрация заявления (обращения).

Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем лично либо получение по почте, в том числе и в электронном виде документов исполнителю муниципальной услуги Администрации, ответственного за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

При личном обращении заявителя исполнитель муниципальной услуги, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- принимает и регистрирует документы;

- на втором экземпляре документов ставит роспись и дату приема документов от заявителя;

- зарегистрированные документы направляет Главе муниципального образования «Майкопский район» (далее – Глава Администрации) на визирование;

- после получения визы Главы Администрации направляет документы в соответствии с визой исполнителю муниципальной услуги.

При поступлении документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) (далее - заказное письмо) исполнитель муниципальной услуги, ответственный за прием и регистрацию документов принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует документы;

- зарегистрированные документы направляет Главе Администрации на визирование;

- после получения визы Главы Администрации направляет документы в соответствии с визой должностному лицу, ответственному за предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции).

При поступлении обращения в электронном виде, через МФЦ, Портал государственных услуг (функций) Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) исполнитель муниципальной услуги, ответственный за прием и регистрацию документов принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает документы;

- принимает и регистрирует документы;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- зарегистрированные документы направляет Главе Администрации на визирование;

- после получения визы Главы Администрации направляет документы в соответствии с визой должностному лицу, ответственному за предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции).

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов и передача документов должностному лицу, ответственному за предоставление (исполнение) муниципальной услуги (функции).

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

Исполнитель муниципальной услуги Администрации выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (обращение) (при обращении по электронной почте).

Результатом исполнения административной процедуры является прием запроса (обращения).

3.2.2. Рассмотрение заявления (обращения), проверка его на правильность заполнения и исполнение запроса (обращения) (при обращении по электронной почте).

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы Главы Администрации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является исполнитель муниципальной услуги Администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 рабочих дней.

Непосредственный исполнитель муниципальной услуги Администрации:

- проверяет соответствие заявления (обращения) требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента;

- готовит ответ на запрос (обращение) за подписью Главы Администрации.

В случае несоответствия запроса (обращения) требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги Администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Исполнитель муниципальной услуги Администрации направляет подписанное уведомление об отказе заявителю в письменной форме по адресу, указанному в заявлении, или по электронной почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении (обращении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Регламента, непосредственный исполнитель муниципальной услуги Администрации принимает решение о предоставлении ответа на поступившее заявление (обращение).

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении ответа, подготовка ответа на поступившее заявление (обращение) либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Выдача (направление в письменной форме либо по электронной почте) ответа на поступившее заявление (обращение) или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Администрации письменного ответа на запрос или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является исполнитель муниципальной услуги Администрации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Исполнитель муниципальной услуги Администрации:

- обеспечивает подписание ответа на запрос (обращение) или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений Главой Администрации и направляет его в письменной форме по адресу, указанному в заявлении, или по электронной почте заявителю;

- при наличии контактного телефона в запросе (обращении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю, исполнитель муниципальной услуги Администрации:

- направляет письмо на запрос (обращение) или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю в письменном виде, по электронной почте либо посредством официального Интернет-сайта Администрации (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения СМСП.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по электронной почте) заявителю письменного ответа на запрос (обращение) или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами законодательства и положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия решений ответственными лицами:

Текущий контроль за соблюдением и исполнением законодательства и положений настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы СМСП, а также рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения СМСП, содержащих жалобы на решения, действия специалистов Администрации, осуществляет курирующий заместитель Главы Администрации. 
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ осуществляется директором МФЦ.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается:

- в Администрации – Главой Администрации;

-  в МФЦ – директором МФЦ.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки осуществляются соответствующими уполномоченными органами.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений СМСП с жалобами на нарушения прав и законных интересов.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязанностей, установленных должностными регламентами, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Работники Администрации, не являющиеся муниципальными служащими, работники МФЦ, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, установленных должностными инструкциями, настоящим административным регламентом и законодательством Российской Федерации, несут персональную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации  от 30 декабря 2001 года  № 197-ФЗ и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

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

Контроль за исполнением административного регламента включает:

1) проверку проектов документов, подготовленных по результатам исполнения административных процедур;

2) мониторинг сроков исполнения административных процедур.

4.5. При предоставлении муниципальной услуги СМСП могут:

1) запрашивать и получать информацию о лицах, которыми выполняются административные процедуры, предусмотренные административным регламентом;

2) запрашивать и получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги;

3) осуществлять любые другие предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью по предоставлению муниципальной услуги.

4.6. СМСП в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию, МФЦ.
Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении  муниципальной услуги (далее – жалоба)

5.1. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении  муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы  являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Адыгея;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы власти и уполномоченные органы на рассмотрение жалобы (должностные лица, которым может быть направлена жалоба).

Жалоба может быть направлена в:

Администрацию (Главе Администрации);

МФЦ (Директору МФЦ)

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационных ресурсов Администрации в сети Интернет или Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Время приема жалоб совпадает со временем приема запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Жалоба должна соответствовать требованиям, предусмотренным статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, работника МФЦ, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, адрес по прописке, контактные телефоны – индивидуального предпринимателя, либо наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны – юридического лица;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц Администрации, работников  МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для индивидуальных предпринимателей);

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

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

Жалоба подлежит регистрации и рассматривается в порядке, установленном в Администрации.
Письменный ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
3) отсутствие в жалобе сведений обязательного содержания, указанного выше. 
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. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ в рабочее время, регистрируются в день поступления, при поступлении в нерабочее время – на следующий рабочий день.

Жалоба рассматривается должностными лицами Администрации, МФЦ, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, в случае если возможность приостановления предусмотрена федеральным законодательством.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо Администрации, МФЦ принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Адыгея, а также на личном приеме.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

1) в письменной форме;

2) в виде электронных сообщений;

3) по телефону;

4) на личном приеме.

Приложение N 1
к Административному регламенту
Сведения
о месте нахождения, контактных телефонах, интернет-адресе, электронной почты Администрации муниципального образования «Майкопский район» 
и Государственного бюджетного учреждения Республики Адыгея 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	№
п/п
	Наименование территориального органа, подведомственного учреждения
	Адрес местонахождения, телефон, адрес электронной почты
	Режим работы

	1
	Администрация МО
«Майкопский район»
	Республика Адыгея, Майкопский район, 
п. Тульский, ул. Советская, 42, 
телефон: 8 (87777) 5-11-51, 2-17-51, 
e-mail: tulsky-adm@mail.ru,
Адрес официального сайта:
http://www.mr01.ru
	пн. - чет.: 9:00 - 18:00
пт.: 9:00 - 17:00
перерыв на обед с 13:00 ч. до 13:48 ч.

сб. - вс. – выходные дни.

	2
	ГБУ РА «МФЦ»
	Республика Адыгея, 
г. Майкоп, ул. Краснооктябрьская, 47, телефон: 8 (8772) 52-64-64, 

e-mail: mfc.adyg@gmail.com
Адрес официального сайта:

http://www.мфц01.рф
	пн - пт: 8:00 - 19:00

сб - 8:00-16:00

без перерыва

вс. – выходной день



	3
	Филиала N 3 

ГБУ РА «МФЦ»
	Республика Адыгея, Майкопский район, п. Тульская, ул. Комсомольская, 22,

телефон: 8 (87777) 5-25-48,

e-mail: mfc.adyg.f3@gmail.com
	

	4
	УРМ 
в п. Каменномостский Филиала №3 

ГБУ РА «МФЦ»
	Республика Адыгея, Майкопский район, п. Каменномостский, ул. Мира, 25,

телефон: 8 (87777) 5-37-77
	


Приложение N 2
к Административному регламенту
	
	Главе муниципального образования 

«Майкопский район»

385730, Республика Адыгея, Майкопский район, 

п. Тульский, ул. Советская, 42

	
	
	

	
	от
	

	
	
	

	
	(наименование СМСП (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя), адрес, контактный телефон, электронный адрес)

	

	Заявление

	

	Прошу в соответствии с Постановлением Администрации муниципального образования «Майкопский район» от __.__.____ г. № ___ «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией муниципального образования «Майкопский район» муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» оказать

	

	(консультационную, информационную)

	

	поддержку по следующему (-им) вопросу (-ам)
	

	

	

	

	Даю согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

	
	
	

	"
	
	"
	
	20
	
	года
	
	/
	
	/

	
	(подпись Ф.И.О.)


МП

Приложение N 3
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги

                ┌──────────────────────────────────┐

                │  Прием и регистрация заявления   │

                │           (обращения)            │

                │                                  │

                └─────────────────┬────────────────┘

                                  │

                                  │

                                  ▼

                ┌──────────────────────────────────┐

                │      Рассмотрение заявления      │

                │          (обращения),            │

                │  проверка его на правильность    │

                │          заполнения              │

                └──┬─────────────────────────────┬─┘

                   │                             │

             да    │                             │ нет

                   │                             │

                   ▼                             ▼

     ┌───────────────────────────┐     ┌─────────────────────────┐

     │    Исполнение запроса     │     │ Письменное уведомление  │

     │      и подготовка         │     │      об отказе          │

     │   ответа на заявление     │     │                         │

     │      (обращение)          │     │                         │

     │                           │     │                         │

     └─────────────┬─────────────┘     └─────────────────────────┘

                   │

                   │

                   │

                   │

                   ▼

     ┌───────────────────────────┐

     │    Выдача (направление    │

     │ в письменной форме либо   │

     │   по электронной почте)   │

     │    ответа на запрос       │

     │    или уведомления об     │

     │  отсутствии информации    │

     │                           │

     └───────────────────────────┘

