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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.11.2016  №  ___2430-ПА___
г. Котельники

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях»  

        В соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением главы городского округа Котельники Московской области от 10.01.2014 № 4 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения функций и предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа Котельники Московской области администрация городского округа Котельники Московской области постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах  государственной поддержки, в том числе  по вопросам участия в региональных  и муниципальных конкурсах. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях» (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление администрации городского округа Котельники Московской области от 07.12.2015 г. N 934-ПА «Об утверждении новой редакции административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства». 

3. Отделу муниципальной информационной политики обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в газете «Котельники Сегодня» и размещение на Интернет-портале администрации городского округа Котельники Московской области. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации Г.А. Дюкареву.

     Руководитель администрации                                                     И.В. Польникова

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа Котельники
Московской области

 ________________ №________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
"Информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях"

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

         1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях" (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела развития предпринимательства и потребительского рынка городского округа Котельники Московской области (далее – отдел развития предпринимательства и потребительского рынка), должностных лиц  отдела развития предпринимательства и потребительского рынка либо муниципальных служащих.
        1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении отделом развития предпринимательства и потребительского рынка своих полномочий. 
2. Требования к порядку информирования о порядке исполнения

муниципальной услуги

        2.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими отдела развития предпринимательства и потребительского рынка:

- при личном приеме;

- по телефону;

- на официальном сайте городского округа Котельники Московской области;

-при запросе через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Котельники Московской области» (далее - МФЦ).
        2.2. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставления, четкость изложения, полнота информации.

        2.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование, почтовые адреса, справочные номера телефонов администрации городского округа Котельники Московской области (далее – городского округа Котельники), отдела  развития предпринимательства и потребительского рынка, Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области, МФЦ;

2) адрес официального сайта администрации городского округа Котельники Московской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет), Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области, МФЦ;
3) график работы администрации городского округа Котельники, Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области, МФЦ;

4) текст административного регламента предоставления муниципальной услуги.
        Блок-схема по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3 к административному регламенту.
II. Стандарт исполнения муниципальной услуги

3.Наименование муниципальной услуги
        3.1. Муниципальная услуга "Информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях".
4. Наименование органа власти, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги 
        4.1. Структурное подразделение администрации городского округа Котельники Московской области (далее – городской округ Котельники), непосредственно отвечающее за муниципальную услугу – отдел развития предпринимательства и потребительского рынка.
5. Результат предоставления муниципальной услуги

        5.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

        1) информирование и консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах;

        2) информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях;

        3) уведомление об отказе в информировании и консультировании субъектов малого и среднего предпринимательства о мерах государственной поддержки, в том числе по вопросам участия в региональных и муниципальных конкурсах;
        4)  уведомление об отказе в информировании субъектов малого и среднего предпринимательства о деятельности Московских областных фондов, о существующих льготах и преференциях.
6. Срок приема и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги
6.1. Срок приема заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение времени приема заявителя (не более 15 минут) с момента поступления обращения заявителя в МФЦ, в администрацию городского округа Котельники.
6.2. Регистрация заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги, переданных на бумажном носителе из МФЦ в администрацию городского округа Котельники, а также в электронном виде, посредством Модуля оказания услуг городского округа Котельники, при личном обращении гражданина в администрацию, осуществляется в срок не позднее 2 (двух) рабочих дней с момента поступления заявления.
6.3. Регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется в срок не позднее 2 (двух) рабочих дней, с момента поступления заявления в отдел развития предпринимательства и потребительского рынка.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 15 (пятнадцати) рабочих дней с даты приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в МФЦ либо в администрацию городского округа Котельники, в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию.

7.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с учетом срока передачи заявления и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги из МФЦ в администрацию городского округа Котельники, передачи результата предоставления муниципальной услуги из администрации городского округа Котельники в МФЦ.
7.3. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) рабочих дней.
8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

 8.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

9. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления (отказом в предоставлении) муниципальной услуги

9.1. Срок направления документа, являющимся результатом предоставления (отказом в предоставлении) муниципальной услуги из администрации городского округа Котельники в МФЦ, составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня оформления документа, 
        10. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
        10.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет документы:

            - заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
            - копию документа, удостоверяющего личность. 
      При подаче заявления и прилагаемой к нему копии документа удостоверяющего личность в МФЦ,  администрацию городского округа Котельники, заявитель предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность для сверки.

11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

 11.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области не предусмотрено.
12. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

        12.1. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего

предпринимательства в Российской Федерации";

-  Решение Совета депутатов муниципального образования «Город Котельники» Московской области от 29.11.2005 № 109/16 «Устав городского округа Котельники Московской области»;
- Постановление главы городского округа Котельники Московской области от 11.09.2014 г. №877-ПГ «Об утверждении муниципальной программы городского округа Котельники Московской области «Предпринимательство городского округа Котельники» на 2015-2019 годы»;

- Постановление  руководителя администрации городского округа Котельники Московской области от 13.02.2015 № 81-ПР «Об утверждении состава Координационного совета в области развития малого и среднего предпринимательства при администрации городского округа Котельники Московской области»;
13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
       13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
        14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Вход и выход из помещений оборудуются указателями.

       14.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

       14.3. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

       14.4. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).
       14.5. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

       14.6. Рабочие места муниципальных гражданских служащих, 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. 
15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского округа Котельники, информационных стендах, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области.

        15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

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

своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги;

соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
III. Административные процедуры (действия)
16. Состав и последовательность предоставления муниципальной услуги 
16.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     прием (получение) заявления и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
     обработка и предварительное рассмотрение документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги;
     принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
     формирование результата предоставления муниципальной услуги и направление результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи (направления) заявителю документов, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги либо направление результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги непосредственно заявителю, в случае осуществления  запроса на предоставление муниципальной услуги непосредственно в администрации городского округа Котельники. 
17. Прием (получение) заявления и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

17.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, в администрацию городского округа Котельники посредством личного обращения заявителя или посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области.

17.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по приему (получению) заявления и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги, является специалист многофункционального центра, специалист администрации городского округа Котельники. 
17.3. Прием заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашениями о взаимодействии между администрацией муниципального образования и МФЦ, заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями либо в администрации городского округа Котельники.

        17.4. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством обращения заявителя в МФЦ либо в администрацию городского округа Котельники, специалист МФЦ, специалист администрации городского округа Котельники, ответственный за прием документов по государственной услуге, осуществляет следующую последовательность личного действия:
          1) проверяет правильность оформления заявления;
2) устанавливает предмет обращения;
3) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

4) проверяет комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента, и наличие их оригиналов;

5) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами, в случае предоставления заявителем оригиналов документов изготавливает их копии.
17.5. При наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента, специалист МФЦ передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту МФЦ, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию городского округа Котельники.
17.6. При отсутствии одного или более документов из перечня документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента, а так же при выявлении в заявлении и (или) прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в администрацию городского округа Котельники в соответствии с действующим законодательством истек или в случае, если текст в запросе о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, специалист МФЦ отказывает в приеме документов на предоставление муниципальной услуги. 
17.7. Специалист МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию городского округа Котельники, организует передачу заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФЦ.
         17.8. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

         17.9.  При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист МФЦ, муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственный за предоставление муниципальной услуги, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

         17.10. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством, направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить заявление и прилагаемые к нему документы, подписанные электронной подписью, указанных в пункте 10.1 административного регламента, в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней с даты получения заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если заявление и прилагаемые к нему документы подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

17.11. Критерием принятия решения является соответствие перечня представленных документов документам предусмотренным пунктом 10.1. административного регламента.
17.12. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ является передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию городского округа Котельники.

17.13. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись с отметкой о дате приема заявления и прилагаемых к нему документов либо уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.
18.Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

18.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию городского округа Котельники из МФЦ, посредством личного приема в администрации, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг  Московской области.
18.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является специалист администрации муниципального образования.
18.3.
Специалист администрации муниципального образования, ответственный за регистрацию документов на предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в администрации городского округа Котельники, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему администрации муниципального образования.

18.4.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов не превышает 2 (двух) рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту администрации муниципального образования, ответственному за регистрацию документов по муниципальной услуге.
18.5.
Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Московской области,  осуществляется муниципальным служащим отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственным за предоставление муниципальной услуги в срок не более 2 (двух) рабочих дней. 
18.6. Критерием принятия решения является наличие всех необходимых документов, предусмотренных пунктам 10.1. административного регламента.
18.7.
Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является передача заявления и прилагаемых к нему документов муниципальному служащему отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

18.8.
При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг  Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов с указанием результата осуществления данной административной процедуры.

18.9.
Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему администрации городского округа Котельники.
19.Обработка и предварительное рассмотрение документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

19.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов (информации) является поступление заявления и прилагаемых к нему документов муниципальному служащему отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

19.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов (информации), является муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка.
19.3. Муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность прилагаемых к заявлению документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента;

2) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

3) Если муниципальному служащему, ответственному за предоставление муниципальной услуги были переданными документы с отсутствием одного или более документов из перечня документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента, а так же при выявлении в заявлении и (или) прилагаемых к нему документах недостоверной, искаженной или неполной информации, в том числе при представлении заявителем документов, срок действительности которых на момент поступления в администрацию городского округа Котельники в соответствии с действующим законодательством истек или в случае, если текст в запросе о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует, готовит проект письма администрации городского округа Котельники об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) в случае получения из МФЦ полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента, 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 проекта решения о предоставлении муниципальной услуги.

19.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов не может превышать 
3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов к муниципальному служащему отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
19.5. Критерием принятия решения является получение из МФЦ полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 10.1. административного регламента и наличие либо отсутствие выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
19.6.
Результатом административной процедуры является принятие муниципальным служащим отдела развития предпринимательства и потребительского рынка решения о подготовке документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги;
19.7.
При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов с указанием результата осуществления данной административной процедуры.
20. Формирование результата предоставления муниципальной услуги и направление результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи (направления) заявителю документов, либо непосредственно заявителю, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги)
20.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию документа, являющимся результатом предоставления (отказом в предоставлении) муниципальной услуги и направлению результата предоставления (отказа в предоставлении) услуги в МФЦ для выдачи заявителю документов, либо непосредственно заявителю, в случае предоставления им документов в администрацию городского округа Котельники, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги  является принятое решение муниципальным служащим о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
20.2. Ответственным должностным лицом за выполнение административной процедуры по подготовке документа о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, является муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка.
20.3. Муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, в течение 5 (пяти) рабочих дней с даты поступления к нему документов, указанных в пункте 10.1. административного регламента  осуществляет следующую последовательность действий:
1) подготавливает документ, являющийся подтверждением результата оказания муниципальной услуги в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 3 пункта 19.3 административного регламента; 
2) подготавливает письмо администрации городского округа Котельники Московской области об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – решение об отказе) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 3 пункта 19.3 административного регламента;

3) согласовывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги или документ, являющийся подтверждением результата оказания муниципальной услуги с руководителем структурного подразделения администрации  городского округа Котельники в соответствии с регламентом делопроизводства администрации муниципального образования.
20.4. Документ, являющийся подтверждением результата оказания муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на согласование заинтересованным лицам, в том числе в используемой информационной системе. После согласования проект решения подписывается уполномоченным лицом администрации городского округа Котельники.
20.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписание уполномоченным лицом администрации городского округа Котельники  документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.
20.6. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры по формированию результата предоставления муниципальной услуги, подтверждающих предоставление (отказ в 
предоставлении) муниципальной услуги, является муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка.
20.7.
Специалист администрации муниципального образования, ответственный за регистрацию документа, направлению результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи заявителю документов, либо непосредственно заявителю, обратившемуся в администрацию городского округа Котельники, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, в течение 2 (двух) рабочих дней с даты подписания уполномоченным лицом администрации городского округа Котельники документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги осуществляет следующую последовательность действий:
1) регистрирует документ, подтверждающий предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с порядком делопроизводства, установленным администрацией городского округа Котельники, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации решений и (или) в соответствующую информационную систему администрации муниципального образования;

2) изготавливает копию документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги;


3) осуществляет регистрацию сопроводительного письма о направлении  оригинала документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с порядком делопроизводства, установленным администрацией городского округа Котельники, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в соответствующую информационную систему администрации муниципального образования;
20.8.
Направляет сопроводительное письмо о направлении оригинала документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги в МФЦ, либо непосредственно заявителю. 
20.9.
Максимальный срок выполнения административной процедуры, по направлению результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи заявителю документов, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги, либо непосредственно заявителю, обратившемуся в отдел развития предпринимательства и потребительского рынка не может превышать 3 (трех) рабочих дней со дня подписания уполномоченным лицом администрации городского округа Котельники Московской области документа, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги.
20.10.
Результатом административной процедуры по формированию результата предоставления муниципальной услуги и направлению результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи (направлению) заявителю документов, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги является направление в МФЦ сопроводительного письма о направлении оригинала документа с сопроводительным письмом, подтверждающего предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо самостоятельное направление документа, при обращении заявителя непосредственно в администрацию городского округа Котельники.
20.11. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме, муниципальный служащий отдела развития предпринимательства и потребительского рынка, ответственный за предоставление муниципальной услуги направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.
20.12.
Выдача документа, являющегося результатом предоставления (отказом в предоставлении) муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии между администрацией муниципального образования и  МФЦ.

20.13.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по формированию результата предоставления муниципальной услуги и направлению результата предоставления услуги в МФЦ для выдачи заявителю документов, подтверждающих предоставление (отказ в предоставлении) муниципальной услуги является внесение сведений о сопроводительном письме о направлении решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в информационную систему администрации городского округа Котельники, МФЦ.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги

21. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами

положений Административного регламента

        21.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений должностными лицами отдела по исполнению административного регламента 
осуществляется начальником отдела развития предпринимательства и потребительского рынка. 
        21.2. Должностные лица отдела несут ответственность:

- за невыполнение административных процедур в соответствии с разделом III

административного регламента;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения;

- за недостоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной услуги.

        21.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела развития предпринимательства и потребительского рынка административного регламента.

        21.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя администрации городского округа Котельники, курирующим отдел развития предпринимательства и потребительского рынка.
22. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных

лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) в ходе осуществления муниципальной услуги

         22.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.

         22.2. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Московской области.

23. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

       23.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности администрации городского округа Котельники при предоставлении  муниципальной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке исполнения муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) структурного подразделения,

должностных лиц и муниципальных служащих, исполняющих

муниципальную услугу.
             24.  Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действие

(бездействие) структурного подразделения, должностных лиц

и муниципальных служащих, исполняющих муниципальную услугу

       24.1. Граждане имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц городского округа Котельники, а также принимаемых ими решений при исполнении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
25. Порядок подачи жалобы и ее содержание

        25.1. Жалоба может быть направлена руководителю администрации городского округа Котельники, заместителю руководителя администрации, курирующему отдел развития предпринимательства и потребительского рынка, руководителю структурного подразделения по почте, по электронной почте, через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

        25.2. Жалоба должна содержать:

         а) наименование структурного подразделения, должностных лиц и  муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

         б) 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 контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

         в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного подразделения,

должностных лиц и муниципальных служащих;

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

26. Срок рассмотрения жалобы

        26.1.  Жалоба, поступившая в администрацию городского округа Котельники Московской области, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

        26.2. Жалоба, поступившая в МФЦ, подлежит регистрации в день обращения.

        26.3. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

27. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в рассмотрении жалобы

         27.1. Уполномоченное лицо на рассмотрение жалобы отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:

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

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

        в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя   и по тому же предмету жалобы.

28. Исчерпывающий перечень оснований для оставления жалобы

без рассмотрения по существу (без ответа)

          28.1. Уполномоченное лицо на рассмотрение жалобы оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

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

       б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;

       в) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение;

       г) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 (трех) рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

      д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемой жалобой, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства.

      е) поступления от гражданина, направившего жалобу, заявления о прекращении рассмотрения жалобы;

      ж) если ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В данном случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу жалобы в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

         28.2. В случае если причины, по которым ответ по существу жалобы не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу.

29. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

         29.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

30. Результат рассмотрения жалобы

         30.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо на рассмотрение жалобы принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

31. Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

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

Приложение № 1

к административному

регламенту

Отдел развития предпринимательства и потребительского рынка администрации городского округа Котельники Московской области

Юридический адрес:

140054, Московская область, городской округ Котельники, ул. Новая, д.16
Почтовый адрес:
140054, Московская область, городской округ Котельники, Дзержинское шоссе, д. 5/4

График приема:

понедельник, среда, четверг 09.00-18.00, обед 13.00-13.45

Выходные дни: суббота, воскресенье

Телефон для справок: 8 (495) 559-84-33
Адрес электронной почты: msb-Kotelniki@mail.ru
Официальный сайт: http://www.kotelniki.ru/
Ответственное лицо:

Начальник отдела развития предпринимательства и потребительского рынка – Коршунов Алексей Викторович
Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг городского округа Котельники Московской области»

(МБУ «МФЦ городского округа Котельники»)

Юридический адрес: 140054, Московская область, г. Котельники, ул. Новая, 

д. 14
Почтовый адрес: 140054, Московская область, г. Котельники, ул. Новая, 

д. 14
График работы: понедельник–суббота 08:00 – 20:00.

Выходные дни: воскресенье.

Телефон для справок: 8-498-659-88-90
Официальный сайт: http://www.kotelniki-mfc.ru/

Адрес электронной почты: mfc-kotelnikigo@mosreg.ru
Межрайонная инспекция федеральной налоговой службы № 17 по

Московской области

Юридический адрес:

140000, Московская область, г. Люберцы, ул. Котельническая, д. 6 

Почтовый адрес:
140000, Московская область, г. Люберцы, ул. Котельническая, д. 6

График работы:

понедельник-четверг 09.00-18.00, пятница 09.00-16.45., обед 13.00-13.45

График работы операционного зала:

Понедельник-среда 09.00-18.00, вторник-четверг 09.00-20.00,пятница 09.-16.45,

суббота 10.00-15.00 (1-я и 3-я каждого месяца), без перерыва на обед.

Выходные дни:

суббота (2-я и 4-я каждого месяца), воскресенье.

Телефон для справок: (495) 503-11-63
Факс: (495) 503-01-22

Официальный сайт: https://www.nalog.ru/rn50/
  Приложение № 2

к Административному регламенту 

В администрацию городского округа 

Котельники Московской области 

от ____________________________ 

Заявление

Прошу проинформировать (проконсультировать) по вопросу________________

_____________________________________________________________________

__________________      ____________________   "____"______________201__ г

            (подпись)                        (инициалы с расшифровкой)

Приложение № 3
к административному регламенту

БЛОК – СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание информационной и консультационной поддержки субъектам

малого и среднего предпринимательства»

	Заявитель
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	направление обращения
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                        [image: image3.png]


                        [image: image4.png]



	личное обращение
	
	по почте, по электронной почте, по телефону
	
	МФЦ


                                                  [image: image5.png]
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	прием и регистрация заявления


                                                                    [image: image8.png]



	заявление соответствует установленным требованиям


                                                                    [image: image9.png]



	оказание муниципальной услуги


