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I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент Администрации Кемского муниципального района (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органа местного самоуправления по реализации мер поддержки и содействия развитию малого и среднего предпринимательства (далее - Административный регламент).

2. Муниципальная услуга включает следующие виды поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства:

- консультационная;

- организационно-методическая (организация рабочих встреч, обучающих программ и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий по актуальным вопросам деятельности малого и среднего предпринимательства);

- финансовая.

Имущественная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства осуществляется в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Карелия, нормативно-правовыми актами Кемского муниципального района, регулирующими порядок предоставления в пользование юридическим и физическим лицам муниципального имущества и земельных участков.

Круг заявителей

3. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются хозяйствующие субъекты (предприниматели и предприятия), осуществляющие деятельность на территории Кемского муниципального района, состоящие на учете в налоговом органе в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и относящиеся к субъектам малого и среднего предпринимательства по категориям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

При предоставлении финансовой поддержки в форме субсидии (гранта) заявителями являются субъекты малого и среднего предпринимательства, соответствующие условиям конкурса, указанным в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки.

Требования к порядку информирования о порядке

предоставления муниципальной услуги

4. Место нахождения и почтовый адрес: 186610, Республика Карелия, Кемский район, г. Кемь, пр. Пролетарский, д. 30.

Телефон / факс: 8 (81458) 7-04-33.
Адрес электронной почты: admikem@mail.ru
Адрес официального сайта Администрации: www.kemrk.ru 
5. График приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги:

	понедельник
	09.00 — 17.15
	Обеденный перерыв

13.00 - 14.00

	вторник
	09.00 — 17.15
	

	среда
	09.00 — 17.15
	

	четверг
	09.00 — 17.15
	

	пятница
	09.00 — 17.00
	

	суббота
	выходной

	воскресение
	выходной


6. Информация о месте нахождения, графике работы Администрации, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://kemrk.ru, на информационных стендах в Администрации, в средствах массовой информации.
7. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления осуществляется путем:

- информирования заявителя должностными лицами и специалистами Администрации и Финансово-экономического управления на личном приеме;

- предоставления письменных разъяснений;

- направления письменных извещений;

- предоставления устных разъяснений по телефону (81458) 7-10-49;

- ответа на письменные обращения, присланные по почте или на электронный адрес Администрации;

- ознакомления с текстом Административного регламента, размещенного на официальном сайте Администрации в сети Интернет и на информационном стенде в Администрации.

Основными требованиями, предъявляемыми к предоставлению разъяснений, являются: актуальность, своевременность, четкость изложения материала, полнота консультирования, удобство и доступность.

Разъяснения предоставляются в зависимости от обращения - в устной и (или) письменной, электронной форме.

На индивидуальное устное информирование (по телефону или лично) каждого заявителя выделяется не более 20 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

Письменное разъяснение предоставляется при обращении заявителя в уполномоченный орган местного самоуправления письменно путем почтового отправления либо электронного письма в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ направляется почтой, либо на адрес электронной почты заявителя.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности лица уполномоченного органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок.

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги подлежит опубликованию на официальном сайте и на информационном стенде Администрации в течение трех рабочих дней с момента ее утверждения. 

На официальном сайте, на информационном стенде Администрации, в средствах массовой информации должна быть размещена следующая информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

- место нахождения, график работы Администрации;

- график и порядок приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

9. В соответствии с настоящим Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – муниципальная услуга).

Консультационная поддержка предоставляется путем индивидуального консультирования и информирования по вопросам:

- определение статуса субъекта предпринимательской деятельности;

- формы и виды государственной и муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- условия и порядок проведения мероприятий по оказанию государственной и муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в том числе предоставление субсидий и грантов;

- подготовка заявок на участие в мероприятиях по организационно-методической, информационной, финансовой поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках соответствующих региональной и муниципальной программ;

- консультирование по иным вопросам, связанным с ведения предпринимательской деятельности и относящимся к полномочиям органов местного самоуправления.

Организационно-методическая поддержка предоставляется путем организации рабочих встреч, обучающих программ и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий по актуальным вопросам деятельности малого и среднего предпринимательства

Финансовая поддержка предоставляется на конкурсной основе в форме субсидий (грантов) из бюджета муниципального образования индивидуальному предпринимателю или юридическому лицу – субъекту малого или среднего предпринимательства на безвозмездной и безвозвратной основе на условиях долевого финансирования расходов.

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

10. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел экономики и управления муниципальной собственностью (далее - Отдел).
Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом муниципальной услуги является:

- получение консультации, выдача информационного материала по вопросам, указанным в пункте 9 настоящего Административного регламента;

- участие в рабочих встречах, обучающих программах и консультационных семинарах, конференциях, тренингах и иных мероприятиях;

- получение сертификата о прохождении обучения в рамках образовательных программ;

-  принятие решения о предоставлении финансовой поддержки; 

- отказ в предоставлении финансовой поддержки.

Сроки предоставления муниципальной услуги

12. Общий допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать:

- при консультировании – 30 дней;

- организации рабочих встреч, обучающих программ и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий – в сроки, указанные в извещении о проведении указанных мероприятий;

- при предоставлении финансовой поддержки - не более 60 дней. 

Проведение мероприятий по организации и проведению конкурса на получение финансовой поддержки осуществляется в сроки, указанные в извещении о проведении конкурса.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 26 июля 2006 года №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Законом Республики Карелия от 3 июля 2008 г. №1215-ЗРК «О некоторых вопросах развития малого и среднего предпринимательства в Республике Карелия»;

- Постановлением Правительства Республики Карелия от 3 марта 2014 года №49-П «Об утверждении государственной программы Республики Карелия «Экономическое развитие и инновационная экономика Республики Карелия»;

- Приказ Министерства экономического развития и промышленности Республики Карелия от 22 сентября 2017 года №199-А «Об утверждении Порядка предоставления субсидий из бюджета Республики Карелия местным бюджетам на реализацию дополнительных мероприятий по поддержке малого и среднего предпринимательства»;

- Уставом муниципального образования «Кемский муниципальный район»;

- постановлением администрации Кемского муниципального района от 13 ноября 2019 года №1024 «Об утверждении муниципальной программы «Об утверждении муниципальной программы «Экономическое развитие и поддержка экономики Кемского муниципального района» на 2020-2024 годы» (далее – муниципальная программа);

- иными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, Кемского муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере поддержки малого и среднего предпринимательства.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Консультирование, участие субъектов малого и среднего предпринимательства в рабочих встречах, обучающих программах и консультационных семинарах, конференциях, тренингах и иных мероприятиях осуществляется на основании личного обращения или заявления, направленного посредством почтовой связи или с использованием электронной почты.

15. Для получения финансовой поддержки претендент представляет в сроки, указанные в извещении о начале приема документов, заявку на предоставление субсидии (гранта), состоящую из документов, указанных в соответствующих Положениях, утвержденных муниципальной программой.

16. Требования к оформлению предоставляемых на бумажном носителе документов:

- документы в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь подписи уполномоченных лиц заявителя или определенных законодательством должностных лиц, фамилии, имена и отчества уполномоченных лиц заявителя должны быть написаны полностью, с указанием их контактных телефонов;

- документы должны быть прошиты или подшиты в папках, пронумерованы, содержать опись;
- тексты документов должны быть читаемые, в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы, содержащие коммерческую тайну, должны иметь соответствующий гриф.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

17. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных им учреждениях;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Администрация вправе отказать заявителю в приеме документов, если заявителем не в полном объеме представлены необходимые для предоставления муниципальной услуги документы согласно перечню, установленному Положением о порядке предоставления финансовой поддержки.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

19. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в следующих случаях:

1) если заявитель не является субъектом предпринимательской деятельности и при обращении действует в своих личных интересах, не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности;

2) невыполнение условий и требований оказания финансовой поддержки, указанных в извещении о проведении мероприятий по предоставлению соответствующей поддержки;

3) непредставление документов, указанных в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки, или предоставление недостоверных сведений и (или) документов;

4) представленные заявителем документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства и требованиям, указанным в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

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

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

22. Срок выполнения действий по приему документов и их регистрации, составляет 10 минут на заявителя.

Требования к месту предоставления муниципальной услуги

23. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом для заполнения необходимых документов, информационными стендами, содержащими справочную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Администрации.

Каждое рабочее место должностного лица уполномоченного органа местного самоуправления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов

24. Условия доступности муниципальной услуги для инвалидов должны соответствовать требованиям действующего законодательства.
Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе количество и продолжительность случаев взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

25. Показателем доступности и качества 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 его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации.

Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

26. При предоставлении муниципальной услуги:

- при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, как правило, не требуется;

- при личном обращении, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, составляет не более 15 минут.

27. Возможность получения муниципальной услуги в МФЦ:

- в МФЦ осуществляется консультирование по вопросу предоставления муниципальной услуги и прием документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

Перечень административных процедур

28. При выполнении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) при консультировании: прием заявления, консультирование;

2) при проведении рабочих встреч, обучающих и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий: публикация извещения о проведении мероприятия, прием заявлений, проведение мероприятия, составление протокола проведенного мероприятия;

3) при предоставлении финансовой поддержки: публикация извещения о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки, приём, регистрация и проверка документов, проведение конкурсных процедур, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении финансовой поддержки, доведение решения до заявителя.

Административные процедуры при консультировании

29. Основанием для начала консультирования является личное обращение субъекта малого и среднего предпринимательства, поступление в Администрацию письменного заявления, направленного посредством почтовой связи или по электронной почте.

30. При личном обращении консультация заявителю предоставляется специалистом Отдела в день обращения.

В ходе консультации специалист предлагает вниманию заявителя материал, закрепляющий интересующую информацию (буклеты, памятки, списки, перечни и т.д.).

Время консультации не должно превышать 30 минут.

При невозможности консультирующего специалиста самостоятельно и (или) удовлетворительно ответить на поставленные вопросы, консультирование должно быть отложено для подготовки мотивированного ответа. Срок подготовки мотивированного ответа на должен превышать 15 рабочих дней.

31. При консультировании по письменным обращениям, поступившим в адрес Администрации, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. Ответ направляется почтой, либо на адрес электронной почты заявителя.

Административные процедуры при организации и проведении рабочих встреч, обучающих и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий

32. Организация рабочих встреч, обучающих и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий по актуальным вопросам, касающихся развития малого и среднего предпринимательства производится на основании предложений, поступивших от субъектов малого и среднего предпринимательства, органов исполнительной власти, местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений, организаций, входящих в инфраструктуру поддержки малого и среднего предпринимательства, иных организаций.

33. Отдел разрабатывает программу мероприятия, готовит информационный материал (листовки, памятки, анкеты и иной раздаточный материал), определяет время и место проведения мероприятия, информирует субъектов малого и среднего предпринимательства и иных заинтересованных лиц о проведении мероприятия, готовит помещение и техническое оснащение для проведения мероприятия, принимает иные меры по организации мероприятия.

34. Информирование Заявителей и иных заинтересованных лиц осуществляется путем размещения информации на официальном сайте Администрации, в средствах массовой информации, на информационных стендах, а также путем прямой рассылки приглашений по средствам телефонной, факсимильной, почтовой, электронной связи.

35. Для участия в мероприятии субъекты малого и среднего бизнеса подают в Администрацию заявление, направленное посредством почтовой связи или с использованием электронной почты, или обращаются лично.

36. По окончании мероприятия составляется список участников, протокол проведенного мероприятия.

Если программой мероприятия предусмотрена выдача сертификата о прохождении обучения в рамках образовательных программ, сертификат оформляется и вручается заявителю в течение 30 дней после завершения образовательной программы.

Административные процедуры при предоставлении финансовой поддержки

37. Администрация принимает решение о проведении отбора заявок для предоставления финансовой поддержки в форме субсидии (гранта) из бюджета муниципального образования индивидуальному предпринимателю или юридическому лицу – субъекту малого или среднего предпринимательства, предоставляемой на безвозмездной и безвозвратной основе.

Назначается дата, время и место проведения отбора заявок на получение финансовой поддержки.

Специалист Отдела готовит текст извещения о проведении отбора заявок для размещения его на официальном сайте Администрации и в СМИ.

38. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявка претендента на предоставление субсидии (гранта) с приложением документов и поданная не позднее срока, указанного в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки.

Претендент имеет право подать только одну заявку на один из видов финансовой поддержки.

По итогам проведения конкурса заявка претенденту не возвращается.

Претендент несет персональную ответственность за достоверность предоставляемых в составе заявки документов.

39. Специалист Отдела принимает заявки на предоставлении субсидии (гранта), проверяет соответствие заявителя требованиям, указанным в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки, наличие документов и сообщает заявителю о принятии документов или об отказе в их принятии в соответствии с основаниями, установленными пунктами 18, 19 Административного регламента.

В случае отказа в принятии документов специалист разъясняет основания отказа, порядок устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов или предоставления муниципальной услуги.

40. По мере поступления заявки на предоставление субсидии (гранта) регистрируются специалистом в журнале регистрации заявок. 

41. Заявка на предоставление финансовой поддержки рассматривается Единой комиссией по рассмотрению заявок о предоставлении субсидий и грантов (далее - Комиссия). При принятии решения Комиссия оценивает эффективность предоставления финансовой поддержки в соответствии с критериями оценки, указанными в извещении о проведении мероприятий по предоставлению финансовой поддержки.

Преимущественное право на получение гранта имеет претендент, заявка которого получила более высокий рейтинг. При равном количестве баллов побеждает заявка с более ранней датой и временем подачи.

42. Комиссия правомочна принимать решения при участии в голосовании не менее половины ее членов. Все решения Комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.

43. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидий индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам - производителям товаров, работ и услуг принимается Комиссией в течение 15 рабочих дней с момента окончания приема заявок и оформляется протоколом. Предоставление субсидий осуществляется в пределах лимитов бюджетных средств.

44. Выписка из протокола направляется Претенденту в течение пяти рабочих дней от даты принятия решения Комиссией.

45. Предоставление субсидий осуществляется на основании договоров (соглашений), заключенных между уполномоченным органом – Администрацией и получателем субсидий.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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 за принятием ими решений 

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

47. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

48. Текущий контроль осуществляется непрерывно.

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

49. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

50. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя или заинтересованного лица.

51. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

52. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги

53. По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

54. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

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

55. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию.

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

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

56. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

57. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами;

7) отказа 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.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

58. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя. Жалоба подаётся в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы рассматриваются непосредственно главой Администрации, в случае его отсутствия – заместителем главы Администрации.

59. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Портала, МФЦ, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

60. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего, муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не даётся

61. Ответ на жалобу не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

62. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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

63. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Сроки рассмотрения жалобы

64. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа в приёме 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 её регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

65. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу (претензию), 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 Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 79, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
