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                            РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ
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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
«НОВООСКОЛЬСКИЙ РАЙОН»   БЕЛГОРОДСКОЙ    ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
   02   декабря  2015 года                                                                             №    820       
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области»
	


(в ред. Постановление администрации муниципального района «Новооскольский район» от 03.12.2018 года № 372)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального района «Новооскольский район» от 24 июня 2011 года № 799 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) на территории муниципального района «Новооскольский район», в целях повышения качества исполнения, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальной услуги  постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области (прилагается).
2. Информационно - аналитическому отделу администрации Новооскольского  района (Мурашко Н.Н.) разместить  настоящее  постановление на официальном сайте администрации Новооскольского района в сети Интернет  http://www.oskoladmin.ru.

 3. Признать утратившим силу постановление администрации Новооскольского района от 13 мая 2013 года № 639 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на первого  заместителя главы администрации Новооскольского  района – руководителя аппарата администрации района Попову О.Т.
Глава администрации  

Новооскольского района




                       А.Гриднев
Утвержден

постановлением администрации 

Новооскольского района

                                                                                                от  02  декабря  2015 г. № 820
Административный регламент по
 предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области.
1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования регламента.
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район» Белгородской области (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей. 

Получателем муниципальной услуги являются субъекты малого или среднего предпринимательства, а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью (далее – заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.
Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия действовать от имени заявителя при получении муниципальной услуги (далее – представитель.) 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в отдел прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг управления экономического развития  и предпринимательства администрации муниципального района «Новооскольский район» (далее – Отдел), МАУ «Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг» (далее –   МАУ Новооскольский район «МФЦ»).

1.3.1. Место нахождения администрации Новооскольского района:

309640, Белгородская область, г. Новый Оскол, ул. 1 Мая, 2.

Контактный телефон: 8 (47233) 4-55-73.

Место нахождения Отдела:

309640, Белгородская область, г. Новый Оскол, ул. 1 Мая,2, 1 этаж

Контактный телефон: 8 (4723) 4-56-08.
Место нахождения МАУ Новооскольского района «МФЦ»: 

309642, Белгородская область, г. Новый Оскол, ул. Ливенская,128.

Контактный телефон: 8 (47233) 4-10-36, 8 (47233) 4-13-27.


Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области - http://www.gosuslugi31.ru (далее – Единый портал).


Официальный сайт органов местного самоуправления Новооскольского района - http://www./oskoladmin.ru (далее - официальный сайт).


Адрес электронной почты Администрации -  noskol@no.belregon.ru

Адрес электронной почты Отдела  - trapeznikova@no.belregion.ru .

 
Адрес электронной почты МАУ Новооскольского район «МФЦ»-novoskol-mfc@yandex.ru

График (режим) работы Отдела:


понедельник - пятница: с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00;


суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни.


График (режим) работы  МАУ Новооскольского района  «МФЦ»:


понедельник, вторник, четверг, пятница: с 08-00 до 17-00, перерыв с 12-00 - 13-00;

 
среда  с 8.00 – 20.00  перерыва  с 12.00- 13.00


суббота с 9.00 – до 14.00 без перерыва 


воскресенье, праздничные дни - выходные дни.


1.3.2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

индивидуального информирования:


- при обращении заявителя в устной форме лично и по телефону;


- при обращении заявителя в письменной форме, поданном лично или направленном по почте;


- при обращении заявителя в электронной форме;

и публичного информирования:


- посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);


- посредством размещения информации на официальном сайте администрации Новооскольского района в сети Интернет: http://www./oskoladmin.ru/;


- путем размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги.


1.3.3. При обращении заявителя за информированием о предоставлении муниципальной услуги в устной форме лично или по телефону специалист органа, в который обратился заявитель, должен представиться, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, при обращении по телефону сообщить наименование органа, в который позвонил заявитель, затем в вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ о предоставлении муниципальной услуги.


Продолжительность информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут.


В случае если в устном обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; при обращении заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) телефонный звонок на другого специалиста или сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.


1.3.4. При обращении заявителя за информированием по вопросам предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме информирование осуществляется путем непосредственной выдачи заявителю письменного ответа при личном обращении или направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу, указанному в обращении, либо направляется в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении, в зависимости от способа предоставления информации, указанного в обращении.


При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации информирование осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почтовому адресу.


Информация предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.


Срок информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в письменной или электронной форме - 10 дней со дня поступления обращения.


1.3.5. При информировании заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги ему представляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) рассмотрения находится его обращение о предоставлении муниципальной услуги.


Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги представляются посредством индивидуального информирования в порядке и сроки, предусмотренные пунктами 1.3.3 и 1.3.4 административного регламента.


1.3.6. На официальном сайте в сети Интернет, информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:


- место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу, режим работы, график приема заявителей, номера телефонов для справок, адрес официального сайта в сети Интернет, адреса электронной почты;


- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;


- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;


- порядок предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;


- текст административного регламента;


- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального района «Новооскольский район».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новооскольского района в лице отдела прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг управления экономического развития  и предпринимательства.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться в МАУ Новооскольского района «МФЦ».

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) получение информационно-консультационной поддержки;

б) выдача характеристики и рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района для представления в Микрофинансовую компанию Белгородский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства (далее – МФК БОФПМСП);

в) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги:
- по обращению в получении информационно-консультационной поддержки – в течение 15 мин.
- по заявлению о выдаче характеристики и рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района для представления в МФК БОФПМСП - в срок не более 7 (семи) рабочих дней со дня поступления от предпринимателя заявления и полного пакета необходимых документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7. административного регламента;
- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной  услуги о выдаче характеристики и рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района для представления в МФК БОФПМСП - в течение 7 (семи) рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пунктах 2.6. и 2.7. административного регламента.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной  услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 21 января 2009 г., № 7; «Собрание законодательства РФ», 26. Января 2009 г., № 4, ст. 445; «Парламентская газета», 29 января 2009 г., № 4 (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ); 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06 октября 2003 г., № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209–ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях
«Собрание законодательства РФ», 30 июля 2007 г., № 31, ст. 4006,
«Российская газета», № 164, 31 июля 2007 г.,
«Парламентская газета», № 99-101, 09 августа 2007 г.); 


- постановлением правительства Белгородской области от 28 декабря 2013 года № 507-пп «О внесении изменений в постановление Правительства Белгородской области от 16 декабря 2013 года № 522-пп «Об утверждении государственной программы Белгородской области «Развитие экономического потенциала и формирование благоприятного предпринимательского климата в Белгородской области на 2014 - 2020 годы» (сайт «Вестник нормативных правовых актов Белгородской области» http://www.zakon.belregion.ru, 29 декабря 2017 г.,
официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 29 декабря 2017 г.); 

- постановлением правительства Белгородской области от 15 мая 2017 года № 162-пп «О мерах по государственной поддержке малого и среднего предпринимательства» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях Сайт «Вестник нормативных правовых актов Белгородской области»);
-  Федеральным законом от 22 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 г., № 168; «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179);
- постановлением администрации муниципального района «Новооскольский район» от 17 апреля 2012 года № 461 «О создании экспертной группы по рассмотрению инвестиционных проектов потенциальных грантополучателей и получателей займов субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального района «Новооскольский район» (источник опубликования «Консультант»);
- постановлением главы администрации муниципального района «Новооскольский район» от 23 сентября 2008 года № 770 «О районном межведомственном координационном совете при главе администрации района по защите интересов субъектов малого и среднего предпринимательства» (источник опубликования «Консультант»);
- настоящим административным регламентом. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов  предъявляемых заявителем для получения услуги.
Для получения информационно - консультационной поддержки заявитель (представитель заявителя) представляет письменное заявление по форме согласно приложению № 2.
Для получения муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет заявление по форме согласно приложению № 3  административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:

- анкета заемщика (находится на сайте www.mb31/ru);
- копия паспорта индивидуального предпринимателя или руководителя предприятия;

- бизнес-план по рекомендациям МФК БОФПМСП;

- копии свидетельств о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

- копии учредительных документов: устав (положение) и все изменения к нему, учредительный договор или решение уполномоченного органа о создании организации - для юридических лиц;

- копия свидетельства о постановке на налоговый учет юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (ИНН);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей (оригинал);
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования индивидуального предпринимателя;
- справка об отсутствии задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, заверенная налоговым органом по месту регистрации субъекта малого или среднего предпринимательства (для субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность свыше трех месяцев) (оригинал);

- справка из банка о наличии расчетных счетов (оригинал);

- справка об оборотах денежных средств на расчетном счете и выписка по операциям на счете организации (оригиналы);

- кредитная история (при наличии кредитов в кредитных учреждениях за последние 2 года как на субъекта малого (среднего) предпринимательства, так и на физическое лицо);

- бухгалтерская отчетность и форма отчета (декларации) за 2 последних отчетных периода (копия);
- книга учета доходов и расходов (копия);

- справка из статистики (копия);
- прочие документы, имеющие отношение к бизнесу (действующие договоры, договоры о намерениях, проектно-сметная документация, лицензии, сертификаты, патенты, фотографии);

- копии документов, подтверждающие наличие рабочих площадей.

Документы представляются как в подлинниках, так и в копиях. Копии представляются с оригиналами для сверки, после чего оригиналы возвращаются заявителю.
В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем (представителем заявителя) непосредственно в Отделе или в МАУ Новооскольского района «МФЦ».
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.

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).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно. 
Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- справка об отсутствии задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, заверенная налоговым органом по месту регистрации субъекта малого или среднего предпринимательства (для субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность свыше трех месяцев).
Непредставление заявителем (представителем заявителя) указанных документов не является основанием для отказа заявителю (представителю заявителя) в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Указание на запрет требовать от заявителя.
Уполномоченный орган и МАУ Новооскольского района «МФЦ» не вправе требовать от заявителя (представителя 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.

Уполномоченный орган и МАУ Новооскольского района «МФЦ» не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской  области, муниципальными правовыми актами.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) не представлен документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

б) отсутствие доверенности на предоставление интересов лица, от имени которого поступил запрос на предоставление муниципальной услуги;

в) представленные заявителем документы выполнены не на русском языке, без надлежащего образа заверенного перевода на русский язык, имеют повреждения, не позволяющие однозначно истолковывать их содержание, содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления), исполнены карандашом;

г) текст в запросе на предоставление муниципальной услуги не поддается прочтению либо отсутствует.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления неполноты сведений, указанных заявителем в обращении, и (или) непредставление в полном объеме документов, подтверждающих соответствие заявителя общим условиям, предъявленным к субъектам малого и среднего предпринимательства при предоставлении поддержки.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди получателем муниципальной услуги (его законным представителем) при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и документов.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой).

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;
- места ожидания для представления или получения документов должны быть оборудованы стульями, скамьями;
- места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

- помещения для приема заявителей:

а) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

б) должны быть оборудованы носителями информации, необходимыми для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
в) должны иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, в том числе, возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него, а также возможность самостоятельного передвижения по территории помещения в целях доступа к месту предоставления услуги;

г) должны иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц;

          д) должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

- рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность информации о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления и получения результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

- предоставление возможности получения муниципальной услуги в МАУ Новооскольский район «МФЦ»;

- время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи - 15 минут;

- срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день поступления запроса;

- время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут;

- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе  предоставления муниципальной услуги;

- своевременный прием и регистрация запроса заявителя;

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МАУ Новооскольского района «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в МАУ Новооскольского района  «МФЦ» включает в себя возможность:


- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;


- подачи заявителем документов вышеобозначенных процедур, указанных в п. 2.6. регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;


- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через представителя;


- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности  выполнения административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Блок - схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

 3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
- предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальных программ, осуществляющим деятельность на территории муниципального района «Новооскольский район».
3.2.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в Отдел или МАУ Новооскольского района «МФЦ» заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем (представителем заявителя).
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляют специалист Отдела или сотрудник МАУ Новооскольский район  «МФЦ».

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в МАУ Новооскольского района «МФЦ» в соответствии с соглашениями о взаимодействии между администрацией Новооскольского района и уполномоченным МАУ Новооскольского района «МФЦ», заключенными в установленном порядке, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.
При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Отдел  или МАУ Новооскольского района  «МФЦ» специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1)  устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента;

6) 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;

7) осуществляет прием заявления и документов и вручает расписку о приеме документов для предоставления муниципальной услуги;

8) специалист Отдела осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в администрации Новооскольского района.
При отсутствии у заявителя (представителя заявителя), обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист Отдела или работник МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственный за прием документов, консультирует заявителя (представителя заявителя) по вопросам заполнения заявления.

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 администрацию Новооскольского района.
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, лично представленных заявителем, осуществляется в течение дня обращения.

Прием и регистрация документов, полученных Отделом из МАУ Новооскольский район «МФЦ», осуществляется в течение 1 рабочего дня после их поступления в Отдел.
Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) заявления.

Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов является:

1) в администрации Новооскольского района - передача заявления и прилагаемых к нему документов специалисту, ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) в МАУ Новооскольского района «МФЦ» - передача заявления и прилагаемых к нему документов работнику МАУ Новооскольского района «МФЦ» ответственному за обработку и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления и прилагаемых документов.

После приема и регистрации в Отделе и в МАУ Новооскольского района «МФЦ»  заявления и прилагаемых к нему документов направляются на рассмотрение специалисту, ответственному за подготовку документов по муниципальной услуге.

3.2.2. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или работнику МАУ Новооскольского района «МФЦ».

Должностными лицами, ответственными за выполнение обработки и предварительного рассмотрения документов, являются специалисты Отдела и работники МАУ Новооскольского района «МФЦ».
Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

3) при наличии неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, формирует перечень документов, не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведенья из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) направляет специалисту Отдела, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

5) 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 предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальных программ, осуществляющим деятельность на территории муниципального района «Новооскольский район».

Работник МАУ Новооскольского района «МФЦ» осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента;

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе и сведения, из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, передает заявление и прилагаемые к нему документы работнику МАУ Новооскольский район «МФЦ», ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Новооскольского района.

Максимальный срок выполнения административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов не может превышать 1 рабочего дня.

Критериями принятия решений ответственным специалистом является представление всех необходимых для принятия решения документов в соответствии с пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

Результатом исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) в администрации Новооскольского района:

- передача специалисту администрации Новооскольского района, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги - переход к осуществлению административной процедуры по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальных программ, осуществляющим деятельность на территории муниципального района «Новооскольский район»;

2) в МАУ Новооскольского района  «МФЦ»:

- передача работнику МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- при наличии всех документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги - передача заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию Новооскольского района.
Результатом фиксации административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов является:

- перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- сформированное личное дело заявителя.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем (представителем заявителя) в Отдел или МАУ Новооскольского район  «МФЦ» документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Отдела или МАУ Новооскольского района  «МФЦ», ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия. МАУ Новооскольского района «МФЦ» осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через МАУ Новооскольского района «МФЦ».

Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в МАУ Новооскольского района «МФЦ» в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями.

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона 

№ 210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющей межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документов и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

При подготовке межведомственного запроса специалист Отдела или МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Специалист Отдела или МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в Отдел или МАУ Новооскольского района  «МФЦ» принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае исполнения административной процедуры сотрудник МАУ Новооскольского района «МФЦ», ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Новооскольского района, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в администрацию Новооскольского района в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МАУ Новооскольского района «МФЦ».

Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не может превышать 6 рабочих дней.

Превышение срока исполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса более чем на 6 рабочих дней не является основанием для продления общего срока предоставления муниципальной услуги.

Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является наличие (отсутствие) необходимости осуществления межведомственных запросов в целях получения документов, имеющихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в целях предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:

1) в МАУ Новооскольского района «МФЦ» при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента - передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Новооскольского  района;

2) в администрации Новооскольского района - получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) и переход к осуществлению административной процедуры по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальных программ, осуществляющих деятельность на территории муниципального района «Новооскольский район».

Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.
 3.2.4. Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальных программ, осуществляющих деятельность на территории муниципального района «Новооскольский район».
Основанием для начала административной процедуры является поступление полного объема документов. Специалист Отдела передает заявление и пакет документов на рассмотрение Комиссии по рассмотрению инвестиционных проектов субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального района «Новооскольский район» (далее - Комиссия) в течение 4 дней со дня регистрации заявления.

Специалист Отдела приглашает заявителя на заседание Комиссии. Комиссия рассматривает документы заявителей с учетом их соответствия предъявляемым требованиям, принимает решение о целесообразности реализации инвестиционного проекта конкретного заявителя на территории муниципального района «Новооскольский район». Комиссия принимает решения о выдаче рекомендации и характеристики о финансировании инвестиционного проекта МФК БОФПМСП или об отказе в предоставлении рекомендации и характеристики.
Решение комиссии доводится до сведения субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на оказание содействия в реализации инвестиционных проектов, в трехдневный срок со дня рассмотрения обращения.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: протокол заседания Комиссии на бумажном носители в одном экземпляре.
Результатом административной процедуры является: выдача рекомендации в МФК БОФПМСП для финансирования инвестиционного проекта или отказ в предоставлении рекомендации.
Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет начальник управления экономического развития и предпринимательства.
4. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник управления экономического развития и предпринимательства администрации Новооскольского района.

4.1.2. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг управления экономического развития и предпринимательства администрации Новооскольского района настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений, начальник управления экономического развития и предпринимательства администрации Новооскольского района дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.2.3. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. Акт подписывается председателем комиссии и утверждается начальником управления экономического развития и предпринимательства администрации Новооскольского района.

4.2.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.6. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц отдела прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Должностные лица отдела прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц отдела прогнозирования, социально-экономического развития и контроля качества услуг закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

 Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:

- начальника управления экономического развития и предпринимательства администрации Новооскольского района - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;

- граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном административным регламентом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а так же их должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) должностных лиц.

Заявитель (представитель заявителя) имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей обязательным.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем (представителем заявителя) являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться в администрацию Новооскольского района с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим  административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим  административным регламентом;

6) затребование с заявителя при представлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим  административным регламентом.
Право на подачу жалоб имеют физические 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 Новооскольского района с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги.

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

Жалоба подается в администрацию Новооскольского района в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ Новооскольского района «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации муниципального района «Новооскольский район», а также может быть принята при личном приеме заявителя (представителя заявителя).

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в администрацию Новооскольского района, подлежит рассмотрению специалистом администрации Новооскольского района, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:

- прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- информирование заявителей (представителей заявителя) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации Новооскольского района.

Жалоба, поступившая в администрацию Новооскольского района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.5.  Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению:

- в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Новооскольского района, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены руководителем администрации Новооскольского района;

- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Новооскольского района - в случае обжалования отказа администрации Новооскольского района, должностного лица администрации Новооскольского района в приеме документов у заявителя (представителя заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) на личном приеме.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) посредством официального сайта администрации муниципального района «Новооскольский района» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Жалоба может быть подана заявителем (представителем заявителя) через МАУ Новооскольского района «МФЦ». При поступлении жалобы в МАУ Новооскольского района  «МФЦ» обеспечивает ее передачу в администрацию Новооскольского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между уполномоченным МАУ Новооскольского района «МФЦ» и администрацией Новооскольского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Новооскольского района.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

В случае если заявителем (представителем заявителя) подана в администрацию Новооскольского района жалоба, решение по которой не входит в компетенцию администрации Новооскольского района,  в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Новооскольского района жалоба перенаправляется в уполномоченный орган на ее рассмотрение, о чем в письменной форме информируется заявитель (представитель заявителя).

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

5.6.  Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы администрация Новооскольского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новооскольского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю (представителю заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской  области;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

При удовлетворении жалобы администрация Новооскольского района принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю (представителю заявителя) результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Администрация Новооскольского района отказывает в удовлетворении 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 соответствии с установленными требованиями в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Администрация Новооскольского района вправе оставить 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.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Заявителю (заинтересованному лицу) в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе  исполнения муниципальной услуги, действие или бездействие должностных лиц в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде;

2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получить письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

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

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации района www.http://oskoladmin.ru/, портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами отдела при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
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	Главе администрации муниципального района «Новооскольский район»

А.Н. Гридневу
Директора ООО (ИП)________

ФИО________________

Адрес:______________

Телефон:_____________


заявление

____________________________________________________________ 
_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

"__" ________ 201__  г.         ______________                     _______________

                                                       (подпись)                           (расшифровка)
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	Главе администрации муниципального района «Новооскольский район»

А.Н. Гридневу

Директора ООО (ИП)________

ФИО________________

Адрес:______________

Телефон:_____________


заявление

Прошу  Вас  рассмотреть  вопрос  о выдаче характеристики и рекомендации  по инвестиционному проекту____________________________

__________________________________________________________________
для   участия  в  конкурсном  отборе  инвестиционных  проектов,  проводимых Микрофинансовой компанией Белгородский    областной    фонд    поддержки    малого    и    среднего предпринимательства  с  целью  получения  финансовой  поддержки  в  размере ___________ (______________) тысяч  рублей  в соответствии с постановлением Губернатора области от 15.05.2017 г. №162-пп.

«__» __________ 201__ г.            ______________             __________________
                                                                       (подпись)                                 (расшифровка) 
	
	Приложение № 4
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление поддержки субъектам 

малого и среднего предпринимательства в 

рамках реализации муниципальных программ на территории муниципального 

района «Новооскольский район
»




Блок-схема

предоставления муниципальной подуслуги

«Выдача характеристики и рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района для представления в МФК БОФПМСП»











Да
         Нет












Оказание информационно-                     консультационной поддержки





Установление личности заявителя,  выявление предмета обращения





Регистрация заявления (обращения)





Обращение заявителя





Поступление  заявления о выдаче рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района 





Прием и регистрация заявления специалистом, 


уполномоченным за ведение делопроизводства 





Регистрация представленного документа и направление главе администрации Новооскольского района для рассмотрения и наложения резолюции





Рассмотрение заявления  и направление на рассмотрение начальнику Отдела прогнозирования социально-экономического развития и  контроля качества услуг управления экономического развития и предпринимательства  администрации района и Специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги





Проверка специалистом Отдела заявления и прилагаемых документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Документы соответствуют 


установленным требованиям, основания для отказа


отсутствуют








Подготовка специалистом Отдела 


проекта рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района 








Подготовка специалистом Отдела мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги 




















Подписание главой администрации Новооскольского района рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








Выдача (направление) заявителю рекомендации о целесообразности реализации инвестиционного проекта на территории Новооскольского района либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги








