
УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы администрации муниципального района от №
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА В РАМКАХ РЕАЛИЗАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРОГРАММ»
Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – Административный регламент), устанавливает состав, последовательность, сроки и особенности выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»  (далее – муниципальная услуга), требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют администрация Сергиево-Посадского муниципального района (далее – Администрация), муниципальное казенное учреждение «Центр поддержки малого и среднего предпринимательства Сергиево-Посадского муниципального района» (далее – Учреждение) и муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сергиево-Посадского муниципального района» (далее – МФЦ).
1.3. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении Учреждением своих полномочий.
2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

2.1. В качестве лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги (далее – заявителей), могут выступать индивидуальные предприниматели или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), осуществляющие свою деятельность на территории Сергиево-Посадского муниципального района (далее – субъекты МСП).
2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1 Административного регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные представлять заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
3.1. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, справочные телефоны, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, содержится в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации, Учреждения и МФЦ;

2) справочные номера телефонов Администрации, Учреждения и МФЦ;

3) адрес официального сайта Администрации, Учреждения и МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), адреса электронной почты;

4) график работы Администрации, Учреждения и МФЦ;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст Административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

3.3. Информация, указанная в пункте 3.2 Административного регламента предоставляется сотрудниками Учреждения и сотрудниками МФЦ (далее – специалисты):

непосредственно в помещениях Учреждения;

посредством размещения на официальном сайте Администрации, Учреждения и МФЦ;
с использованием средств массовой информации, электронной или телефонной связи;

при личном обращении заявителя в Учреждение и МФЦ.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме на безвозмездной основе.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

Сотрудники, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».
5. Результат предоставления муниципальной услуги

5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление субсидии из бюджета Сергиево-Посадского муниципального района юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на реализацию мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе на 2014-2018 годы».
6. Срок регистрации заявления заявителя

6.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Учреждение.
6.2. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Учреждение, осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Учреждение.

7. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

· Федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Законом Московской области от 16.07.2010г. №95/2010-ОЗ «О развитии предпринимательской деятельности в Московской области»;

· Постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 25.06.2014 №1028-ПГ «Об утверждении муниципальной программы муниципального образования «Сергиево-Посадского муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе», в редакции постановления Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 15.12.2016 №1664-ПГ;
· Постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1573-ПГ «Об утверждении Порядка предоставления субсидий из бюджета Сергиево-Посадского муниципального района юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям на реализацию мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе»;
· Постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1578-ПГ «Об утверждении порядка проведения конкурсного отбора по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе»;
· Постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1577- ПГ «Об утверждении состава и порядка работы Конкурсной комиссии по отбору заявок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на предоставление субсидий в рамках мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе»;
· Иными нормативно-правовыми актами , регулирующими соответствующую сферу деятельности.

8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
8.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель предоставляет:

8.1.1. Заявление на предоставление субсидий (далее - заявление) (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

8.1.2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученная не позднее одного месяца до даты подачи заявки на предоставление субсидии (оригинал).
8.1.3. Копии учредительных документов, заверенные подписью руководителя и печатью.

8.1.4. Копию свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц / Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (далее - ЕГРЮЛ/ЕГРИП), заверенную подписью руководителя Заявителя и печатью.
8.1.5. Выписку из реестра акционеров общества (для акционерных обществ), полученную не позднее одного месяца до даты подачи Заявки на предоставление субсидии, заверенную подписью руководителя и печатью.
8.1.6. Для юридических лиц: копию документа, подтверждающего назначение на должность (избрание) руководителя (копию протокола общего собрания участников юридического лица об избрании руководителя юридического лица либо решения единственного участника юридического лица о назначении руководителя юридического лица), заверенную подписью руководителя и печатью.
8.1.7. Копию документа о назначении на должность главного бухгалтера (при отсутствии главного бухгалтера, копию документа об исполнении обязанностей главного бухгалтера руководителем юридического лица или индивидуальным предпринимателем), заверенную подписью руководителя и печатью.
8.1.8. Справку налогового органа об отсутствии у субъекта МСП просроченной задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или справку о наличии задолженности с приложением платежных документов об их погашении, по состоянию не позднее одного месяца до даты подачи Заявки (оригинал).

8.1.9. Справку юридического лица (индивидуального предпринимателя) об отсутствии иных бюджетных ассигнований, полученных юридическим лицом (индивидуальным предпринимателем) в текущем финансовом году на возмещение одних и тех же затрат, заверенную подписью руководителя Заявителя и печатью (в свободной форме).

8.1.10. Справку о размере среднемесячной заработной платы работников субъекта МСП, заверенную подписью руководителя и печатью.

8.1.11. Справку из банка о наличии и состоянии банковских счетов (оригинал).

8.1.12. Справку из банка об оборотах денежных средств по расчетному счету за последние 6 месяцев (оригинал).

8.1.13. Бизнес-проект, по которому Заявитель претендует на получение субсидии, составленный по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту проведения конкурсного отбора.
8.1.14. Копию договора и/или копию расчетно-платежных документов, заверенные в установленном порядке заявителем, подтверждающие произведенные в течение года расходы.
8.1.15. Расчет размера субсидии, предоставляемой в текущем финансовом году субъекту МСП на частичную компенсацию расходов (Приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).
8.1.16. Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика свидетельствуются в установленном порядке в соответствии с законодательством о нотариате.
8.2. Требуемые в заявке документы должны быть прошиты, пронумерованы в соответствии с перечнем документов и сформированы в папке. На папке указывается сокращенное наименование субъекта малого и среднего предпринимательства и наименование мероприятия муниципальной программы.
8.3. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в Учреждение или МФЦ.
8.4. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Учреждении или МФЦ.
8.5. В электронном виде форма заявления доступна для копирования на официальном сайте Администрации или на официальном сайте Учреждения в сети Интернет, а также по обращению заявителя может быть направлена на адрес его электронной почты в срок, не превышающий 30 календарных дней.
8.6. В случае обращения за оказанием муниципальной услуги представителем заявителя, дополнительно представляется документ, подтверждающий его полномочия, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.7. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действия от имени заявителя, могут быть предоставлены:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· копия решения о назначении или 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.
8.8. Учреждение и МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
8.9. Учреждение и МФЦ не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, в том числе об уплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, нормативными правовыми актами Сергиево-Посадского муниципального района.

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

9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
· текст Заявления не поддается прочтению;
· неполное представление заявителем документов, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента;
· несоответствие документов, указанных в пункте 8 настоящего Административного регламента.

10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

10.1. Основания для приостановления муниципальной  услуги не предусмотрены.
10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· представление заявителем неверных и (или) неполных сведений в документах;

· представление заявления и документов неуполномоченным лицом;

· ранее в отношении заявителя - субъекта МСП было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;
· несоответствие заявителя требованиям к участникам конкурса (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

· с момента признания субъекта МСП допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

10.3. Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги на основании личного письменного заявления.

В случае письменного отказа от предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться вновь с заявлением о ее предоставлении и необходимыми документами.

11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

12.1. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.
12.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· предоставление возможности получения муниципальной услуги в МФЦ;
· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и Учреждения.

13.2.  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

· соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

· соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
14.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
14.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) подготовка заключения о целесообразности предоставления субсидии;
4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Конкурсной комиссией по отбору заявок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на предоставление субсидий в рамках мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе» (далее – Конкурсная комиссия), созданной  постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1577- ПГ;
5) заключение договора о предоставлении субсидии;

6) организация выплаты субсидии Заявителю.
14.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №2 к Административному регламенту.
14.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

14.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (его представителя) с заявлением по установленной форме и приложением необходимых документов посредством личного обращения заявителя (его представителя) в Учреждение или МФЦ.
14.3.2. Лицами, ответственными за выполнение приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются специалисты Учреждения и МФЦ.

14.3.3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента;

2) осуществляет прием заявления и документов;
3) сотрудник осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов.
При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

14.3.4. Максимальный срок осуществления административной процедуры приема и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать 1 рабочего дня со дня их поступления в Учреждение.

Прием и регистрация документов, полученных Учреждением из МФЦ, осуществляется в течение 1 рабочего дня после их поступления в Учреждение.

14.3.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов является:

1) в Учреждении – передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Учреждения, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в МФЦ – передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Учреждения, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.4. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

14.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги сотруднику Учреждения и МФЦ.

14.4.2. Сотрудник Учреждения осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента;

2) при отсутствии 1 или более документов из числа документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Административного регламента, а также при выявлении несоответствия подлежащих представлению документов по форме или содержанию сотрудник Учреждение вправе возвратить документы на доработку;

3) при наличии полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, переходит к осуществлению административной процедуры по подготовке заключения о целесообразности предоставления субсидии.

14.4.3. Сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 8 Административного регламента;

2) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передает заявление и прилагаемые к нему документы в Учреждение.


Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Учреждение организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в Учреждение в соответствии с соглашением о взаимодействии.

14.5. Подготовка заключения о целесообразности предоставления субсидии:
14.5.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке заключения о целесообразности предоставления субсидии является передача сотруднику Учреждения, пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
14.5.2. Сотрудник Учреждения осуществляет подготовку заключения в соответствии с порядком проведения конкурсного отбора по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе», утвержденным постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1578-ПГ.
14.5.3. Способом фиксации результата административной процедуры по подготовке заключения является передача положительного (отрицательного) заключения в Конкурсную комиссию.
14.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Конкурсной комиссией:
14.6.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является передача Учреждением положительного (отрицательного) заключения и пакета документов заявителя в Конкурсную комиссию.
14.6.2. Лицами, ответственными за выполнение административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, являются члены Конкурсной комиссии, которые утверждены, постановлением Главы Сергиево-Посадского муниципального района от 14.10.2015 №1577- ПГ «Об утверждении состава и порядка работы Конкурсной комиссии по отбору заявок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на предоставление субсидий в рамках мероприятий муниципальной  программы муниципального образования «Сергиево-Посадский муниципальный район Московской области» «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Сергиево-Посадском муниципальном районе на 2014-2018 годы».
14.6.3. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является протокол Конкурсной комиссии.

14.7. Заключение договора о предоставлении субсидии.
14.7.1. Основанием для начала административной процедуры по заключению договора о предоставлении субсидии является протокол заседания Конкурсной комиссии.
14.7.2. Результатом административной процедуры по заключению договора о предоставлении субсидии, является подписанный договор между Учреждением и субъектом МСП, о предоставлении субсидии из бюджета Сергиево-Посадского муниципального района Московской области.
14.8. Организация выплаты субсидии Заявителю.

14.8.1. Основанием для начала административной процедуры по организации выплаты субсидии Заявителю является наличие подписанного договора о предоставлении субсидии.
14.8.2. Результатом выполнения данной процедуры является перечисление субсидии на расчетный счет субъекта МСП, победителя Конкурсного отбора, указанный в Договоре.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением

Административного регламента предоставления муниципальной услуги

15. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
15.1. Администрация организует и осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
15.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

16. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

16.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
16.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются Администрацией. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

16.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений.

17. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
17.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Сергиево-Посадского муниципального района
18. Заявитель имеет право обратиться в администрацию Сергиево-Посадского муниципального района с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, нормативно правовыми актами Сергиево-Посадского муниципального района для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

3) отказ 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 Московской области, нормативно-правовыми актами Сергиево-Посадского муниципального района.
19. Право на подачу жалоб имеют индивидуальные предприниматели или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в администрацию Сергиево-Посадского муниципального района, с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги.
19.1. Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме. 
19.2. Жалоба должна содержать:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и  специалиста отвечающего за предоставление муниципальной услуги решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста отвечающего за предоставление муниципальной услуги;

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста отвечающего за предоставление муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
19.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в Администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
19.4. Жалоба может быть подана Заявителем на личном приеме. В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
19.5. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.
19.6. В случае если Заявителем подана в Администрацию жалоба, решение по которой не входит в компетенцию  Администрации, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации жалоба перенаправляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

19.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Администрация вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен
20. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок, выданных в результате предоставления муниципальной услуги;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
21. Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  со дня регистрации жалобы.
22. При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
23. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
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