

Приложение № 2 к распоряжению 
Комитета имущественных отношений Администрации Полтавского 
муниципального района Омской области 
от 25 августа 2021 года № 12
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Оказание консультационной
и организационной поддержки субъектам малого и среднего
предпринимательства Полтавского муниципального района»
РАЗДЕЛ I. Общие положения
Глава 1. Предмет регулирования регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Полтавского муниципального района». (Далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания предоставления за счет местного бюджета субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства Полтавского муниципального района Омской области. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется Комитетом имущественных отношений  Администрации Полтавского муниципального района Омской области (далее – Комитет).
                                          Глава 2. Круг заявителей
2. Получателями услуги могут быть юридические лица,  индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Полтавского  муниципального района Омской области,  соответствующие условиям, установленным статьей 4 Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» от 24.07.2007 года № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".
 Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

3. Место нахождения Отдела: 646740, Омская область, Полтавский район, р.п.Полтавка, улица Ленина 6. Электронный адрес: poltav@mr.omskportal.ru
График работы: понедельник – четверг с 8.30 до 17.45, пятница с 8.30 до 16.30, обед с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.
4. Индивидуальное устное информирование получателя муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета при обращении лично или по телефону: 8 (38163) 24-307.
При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Комитета, в вежливой форме информируют обратившихся получателей по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  Комитета, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
 При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.

5.Консультации по вопросам «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Полтавского муниципального района» могут быть оказаны в виде предоставления следующих услуг:
1) консультирование по вопросам: 

-применения нормативных правовых актов органов власти, регулирующих деятельность субъектам малого и среднего предпринимательства; 

- порядка организации торговли и бытового обслуживания; 

- участия в конкурсах на размещение муниципального заказа; 

- условий проведения отборов инвестиционных проектов; 

- получения финансовой поддержки; 

- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств муниципального и областного бюджетов; 

- участия в конкурсах, организуемых для поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, потребительского рынка и услуг для субъектам малого и среднего предпринимательства; 

- участия в программах, касающихся развития малого и среднего предпринимательства; 

2) обеспечение субъектам малого и среднего предпринимательства доступной адресной информацией: 

-структурах органов, контролирующих деятельность субъектам малого и среднего предпринимательства; 

- организациях, оказывающих субъектам малого и среднего предпринимательства широкий спектр услуг (консультационные, финансово - кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие); 

3) оказание помощи в получении информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности; 

4) предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»; 

5) оказание помощи в получении информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 

6. Информационная поддержка субъектам малого и среднего предпринимательства оказывается в виде предоставления информации об: 

1) организации и обеспечения участия субъектам малого и среднего предпринимательства в районных мероприятиях; 

2) организации и проведения конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого и среднего предпринимательства с участием органов местного самоуправления, контролирующих органов и обеспечения участия субъектам малого и среднего предпринимательства в данных мероприятиях; 

3) организации обучения и обеспечения участия субъектам малого и среднего предпринимательства в образовательных программах (семинарах), финансируемых за счет средств муниципального бюджета; 

4) сотрудничества со средствами массовой информации (далее – СМИ), публикации статей в поддержку развития малого и среднего предпринимательства на территории Полтавского района и формирования положительного имиджа предпринимателя. 

РАЗДЕЛ II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Глава 1. Наименование муниципальной услуги

7.Наименование муниципальной услуги- «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Полтавского муниципального района».
          8.  При условии предоставления муниципальной услуги в электронном виде заявитель вправе получить муниципальную услугу посредством государственной информационной системы Омской области» Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» в информационной- телекоммуникационной сети «Интернет»( www.pgu.omskportal/ru) (далее – Портал государственных услуг). Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены. 

Глава 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Комитетом имущественных отношений  Администрации Полтавского муниципального района Омской области (далее – Комитет).
10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг,  которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 3. Результат предоставления муниципальной услуги
11. Результатом предоставления услуги является: 
- предоставление письменного ответа по существу поставленных вопросов при направлении письменного заявления; 

- предоставление при непосредственном личном обращении (телефонном звонке) консультационной поддержки по вопросам; 

- предоставление информации о выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах», проводимых при участии администрации Полтавского муниципального района; 

- организации и проведения конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого и среднего предпринимательства с участием органов исполнительной власти Омской области, органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов, научных кругов, и обеспечения участия Заявителей в данных мероприятиях; 

- информация в СМИ. 

Глава 4. Срок предоставления муниципальной услуги
12.  В случае поступления письменного заявления в срок не позднее 30 дней с даты регистрации; 

13. В случае обращения по телефону непосредственно в момент личного обращения. 

Глава 5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
14.Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

  - Конституцией Российской Федерации;

  - Гражданским кодексом Российской Федерации; 
  -Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
-  Устав Полтавского муниципального района; 

- Постановление Администрации  Полтавского муниципального района от   15.02.2012 г. № 65 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;                     
- Постановление Администрации Полтавского муниципального района от 29 октября 2013 года № 333 «Об утверждении муниципальных  программ Полтавского муниципального района».
Глава 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги подлежащих представлению заявителем
15. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию обращение в письменном виде (приложение №1), содержащее:
для юридических лиц:
- полное наименование юридического лица – заявителя;
- фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;
- почтовый адрес, (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, телефон для связи;
- подпись руководителя юридического лица;
для индивидуальных предпринимателей:
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- почтовый адрес, телефон для связи;
- личная подпись.
Глава 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставления муниципальной услуги
16. Документов необходимых для предоставления муниципальной услуги в распоряжении  органов местного самоуправления нет.
Глава 8. Запрещается требовать от заявителя
17. Предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги.
18. Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Комитета, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
19. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, (указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
20.  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 Администрации Полтавского муниципального района, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «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 главы Администрации Полтавского муниципального района, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.».
21. Представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
Глава 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуг
22. Заявителю может быть отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по следующим основаниям:
- заявление оформлено не в соответствии с требованиями пункта 15  административного регламента;
- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения;
- текст заявления не поддается прочтению.
Глава 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги
23. Неполнота информации, содержащейся в заявлении, необходимой для его исполнения;
- Наличие в документах, представленных заявителем, недостаточной, недостоверной или искаженной информации;
- отсутствие каких-либо документов, указанных в пункте 15  настоящего  административного регламента;
- Немотивированное обращение.
Глава 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
 24.  Услуг, которые бы являлись необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги - нет.
Глава 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
Глава 13. Максимальный срок ожидания в очереди
26. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
- время ожидания в очереди на прием к специалисту комитета или для
получения консультации - 15 минут.
Глава 14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
27. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.
Глава 15. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги
28. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, снабжается табличками с указанием номера кабинета  и наименования комитета, осуществляющего прием заявителей.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур.
Входы в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
 29. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

30. Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
31. Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно–эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, туалетом, стульями и столами.
На информационных стендах в помещениях Администрации Полтавского муниципального района, предназначенных для приема заявителей, и официальном сайте в сети Интернет (www. poltav.omskportal.ru ) размещается следующая информация:

– извлечение из нормативных правовых актов Российской Федерации и Полтавского муниципального района Омской области, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;  

– краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

– график (режим) работы, номер телефона Комитета, адрес официального сайта Администрации Полтавского муниципального района в сети Интернет и электронной почты;
–  порядок получения консультаций;
– блок-схема предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2)
Глава 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
32. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:
- наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения устной консультации о предоставлении услуги у специалиста Комитета;
- возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Полтавского муниципального района в сети Интернет.
33. Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с административным регламентом, являются:
- соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
- количество жалоб получателей муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом.
Глава 17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
       34. Представление государственной услуги в электронной форме осуществляется посредством государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru и государственной информационной системы Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее – Портал Омской области) по адресу: www. poltav.omskportal.ru 

Рассмотрение вопроса о предоставлении государственной услуги в электронной форме осуществляется на основании заявления и прилагаемых к нему документов, заверенных электронной (электронно-цифровой) подписью или иным аналогом собственноручной подписи лица, имеющего соответствующие полномочия. 

Доступ к форме заявления в электронной форме осуществляется после регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг. 
Сведения о стадиях прохождения заявления в электронной форме публикуются на Едином портале государственных и муниципальных услуг на персональных страницах заявителя и направляются на адрес электронной почты заявителя, который был указан при заполнении заявления в электронной форме. 
РАЗДЕЛ III.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
Глава 18. Прием, регистрация и проверка документов при
предоставлении муниципальной услуги по заявлению
  35.  При личном обращении заявление сдается получателем муниципальной услуги в Комитет. Прием заявления осуществляется по адресу: 646740, Омская область, Полтавский район. р.п.Полтавка, ул.Ленина 6, в соответствии с режимом работы Комитета. Направленное по почте заявление поступает непосредственно в организационный отдел Администрации Полтавского муниципального района Омской области (далее Организационный отдел). 
    36. Специалист Организационного отдела, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, при поступлении заявления с приложением документов присваивает ему регистрационный номер, проставляет дату поступления в Организационный отдел, осуществляет первичную проверку документов (правильность заполнения и т.д.).
    37. В течение одного рабочего дня после регистрации в Организационном отделе заявление передается для рассмотрения главе Администрации Полтавского муниципального района Омской области.
38. В течение двух рабочих дней заявление передается в Комитет имущественных отношений  Администрации Полтавского муниципального района Омской области.
       39. Специалист Комитета, являющийся ответственным исполнителем, в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления дает письменный ответ заявителю.
               Глава 19. Порядок предоставления муниципальной услуги или
отказа в ее предоставлении на бумажном носителе
40. Работа с заявлениями субъектов  малого и среднего предпринимательства при предоставлении муниципальной услуги. 

- Регистрация заявлений субъектов  малого и среднего предпринимательства, поступивших в администрацию муниципального района, производится организационным отделом в течение одного дня с даты их поступления. На заявлениях субъектов  малого и среднего предпринимательства проставляется входящий номер, дата регистрации и оно ставится на контроль. 

Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления субъектов  малого и среднего предпринимательства, сохраняются вместе с обращениями. 

- Специалист, осуществляющий контроль за исполнением документов: 

- изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы; 

- изучает заявления субъектов  малого и среднего предпринимательства и прилагаемые к нему документы; 

В случае, если должностное лицо считает, что вопросы, содержащиеся в заявлении субъектов  малого и среднего предпринимательства, не относятся к его компетенции, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть в тот же день направлено в другое структурное подразделение. 

41. Подготовка ответов на заявления субъектов  малого и среднего предпринимательства об оказании консультационной и (или) организационной поддержки. 

- Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и организационной поддержки субъектов  малого и среднего предпринимательства, изучает заявление субъектов  малого и среднего предпринимательства и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении органа местного самоуправления или контролирующего органа.  

Проект ответа субъектов  малого и среднего предпринимательства, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание консультационной и организационной поддержки субъектов  малого и среднего предпринимательства, согласовывается с руководителем структурного подразделения этого должностного лица в срок до 1 дня с момента подготовки проекта ответа от должностного лица, ответственного за оказание консультационной и организационной поддержки субъектов  малого и среднего предпринимательства. 

Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и  организационной поддержки субъектов  малого и среднего предпринимательства, после согласования в установленном Административным регламентом порядке проекта ответа заявителю направляет его на подпись. 

- Субъекты малого предпринимательства имеют право: 

- представлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления; 

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую Федеральным законом тайну; 

- получать на свое заявление письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов;

 - обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения. 

При рассмотрении заявлений субъектов  малого и среднего предпринимательства не допускается разглашение содержащихся в них сведений. 

При рассмотрении повторных заявлений субъектов  малого и среднего предпринимательства, тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных субъектов  малого и среднего предпринимательства вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению. 

Заявления субъектов  малого и среднего предпринимательства считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов. 

Глава 20. Форма и процедура принятия решений
42. Административная процедура «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Полтавского муниципального района».
Срок рассмотрения обращения и подготовки ответа специалистом, ответственным за оказание муниципальной услуги, осуществляется  в течение 30 дней со дня получения обращения.
43. Проект ответа на обращение, подготовленный специалистом,  согласовывается с заместителем главы курирующим вопросы экономики, после чего в установленном Административным регламентом порядке направляется на подпись Главе  Полтавского муниципального района и  регистрируется в организационном отделе.
                      РАЗДЕЛ IV. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги
44. Специалист, ответственный за прием, подготовку и выдачу документов несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов; 

-правильность внесения записи в журнал  регистрации  принятых и выданных  докумен​тов при предоставлении услуги;

-соблюдение сроков и порядка передачи информации о выданных, приостановленных, возобновленных, аннулированных;

-соблюдение сроков размещения информации о выдаче (отказе в выдаче) разрешения, переоформлении, приостановлении, возобновлении срока его действия и аннулировании на официальном интернет-сайте Полтавского муниципального района;

-соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о выдаче разрешения;
-соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства. 
Персональная ответственность служащих, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Полтавского муниципального района Омской области.
Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается заместителем Главы Полтавского муниципального района.
Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.
РАЗДЕЛ V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
45. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Полтавского муниципального района, а также должностных лиц, муниципальных служащих администрации Полтавского муниципального района».
46. Заявитель может обратиться в администрацию Полтавского муниципального района с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
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 муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении 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;
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 администрации Полтавского муниципального района, должностного лица или работника администрации Полтавского муниципального района, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
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;
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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
47. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Полтавского муниципального района.  Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации Полтавского муниципального района  подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Полтавского муниципального района.
48. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Полтавского муниципального района может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Полтавского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
49. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) администрации Полтавского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Полтавского муниципального района может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
50. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации Полтавского муниципального района, должностного лица либо муниципального служащего администрации Полтавского муниципального района, 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) администрации Полтавского муниципального района, должностного лица либо муниципального служащего администрации Полтавского муниципального района;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Полтавского муниципального района, должностного лица либо муниципального служащего администрации Полтавского муниципального района. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
51. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
52. Жалоба, поступившая в администрацию Полтавского муниципального района  подлежит рассмотрению 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.
53. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, 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, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
54. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
55. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 53 настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
56. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 53 настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
57. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру Полтавского района
58. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.
     Приложение №1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Оказание консультационной
и организационной поддержки субъектам
малого и среднего предпринимательства
Полтавского муниципального района»
	
	Главе Полтавского муниципального района  

	
	от 
	

	
	

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


ЗАЯВЛЕНИЕ 
	Прошу  в соответствии с постановлением Администрации Постановление  муниципального  района  от "
" 
_____
года №  "Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства" оказать


	     (консультационную,  организационную)


	поддержку по следующему(им) вопросу(ам) 
	

	

	

	Руководитель    
(Ф.И.О. ИП)
	  _________________  /_________________/ 

	"___"___________20__г.
	


                                                                                                                                                           Приложение №2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги «Оказание консультационной
и организационной поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Письменное обращение об оказании консультационной и организационной поддержки СМиСП 





Регистрация обращения





Глава  администрации





Заместитель главы  





Исполнитель





Проверка представленных документов





Отказ в оказании консультационной и организационной поддержки





Оказание консультационной и организационной поддержки








жалоба:


главе администрации,


суду





решение:


местной администрации,


суда





Наличие оснований для отказа в предоставлении консультационной и организационной поддержки





Отсутствие оснований для отказа в предоставлении консультационной и организационной поддержки 


 и организационной поддержки 








Выдача ответа заявителю








