Приложение к постановлению

Администрации Сернурского района

№ 2 от 10 января 2013 года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства»
I. Общие положения
1.1Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках реализации муниципальной программы, утвержденной постановлением администрации «Сернурского муниципального района» № 212 от 03.05.2011г. (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Сернурского муниципального района (далее орган местного самоуправления) при предоставлении муниципальной услуги.
Под предоставлением субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее субсидия) понимается: предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства по мероприятиям, реализуемым на создание, поддержание и расширение собственного дела.
Субсидии предоставляются 
-на организацию новых видов бизнеса (грантовая поддержка)

-содействие повышению энергоэффективности производства.

Реализация мероприятий по развитию малого и среднего предпринимательства предусматривает предоставление субсидий на содействие повышению энергоэффективности производства субъектов малого и среднего предпринимательства в части компенсации затрат связанных с приобретением и внедрением инновационных технологий, оборудования и материалов, модернизации производства, внедрением современных высокоэффективных и энергосберегающих технологийвозмещение затрат  связанных с  осуществлением предпринимательской деятельности 
Субсидии предоставляются по затратам:
затраты на приобретение, аренду или ремонт основных средств (за исключением легковых автотранспортных средств), получение лицензий и разрешений, необходимых для осуществления предпринимательской деятельности, приобретение нематериальных активов, приобретение оборотных средств.
Субсидии предоставляются заявителям, основным видом экономической деятельности которых согласно выписке из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) является один из следующих приоритетных видов деятельности:
сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство;
рыболовство, рыбоводство;
обрабатывающие производства;
строительство;
розничная торговля книгами, журналами, газетами, писчебумажными и канцелярскими товарами;
оптовая торговля книгами, журналами, газетами, писчебумажными и канцелярскими товарами;
розничная торговля сувенирами, изделиями народных художественных промыслов, похоронными принадлежностями;
розничная торговля пищевыми продуктами;
оптовая торговля пищевыми продуктами;
ремонт бытовых изделий и предметов личного пользования;
деятельность гостиниц и ресторанов;
деятельность сухопутного транспорта;
вспомогательная и дополнительная транспортная деятельность;
деятельность по организации отдыха и развлечений, культуры и спорта;
предоставление персональных услуг.
Субсидия может быть предоставлена одному или нескольким субъектам малого и среднего предпринимательства один раз в течение текущего финансового года.

1.2. Описание заявителей муниципальной услуги:
1.2.1.Под заявителями в настоящем административном регламенте понимаются:
субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные в соответствии с законодательством Российской Федерации и осуществляющие деятельность на территории Сернурского муниципального района.
1.2.2.От имени заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители, в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени заявителей могут действовать его участники.

1.3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
1.3.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1.1. Местонахождение  Администрации Сернурского района: Республика Марий Эл, Сернурский район, п.Сернур, ул.Комсомольская, 10; почтовый адрес для направления документов и писем: 425450, Республика Марий Эл, Сернурский район, п.Сернур, ул.Комсомольская, 10

Режим работы (служебного времени):
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:
начало служебного дня — 8.00;
конец служебного дня — 17.00;
перерыв на обед: с 12.00 до 13.00;
суббота, воскресенье – выходные дни. 

Администрация не работает в нерабочие праздничные дни. В рабочие дни, непосредственно предшествующие праздничным дням продолжительность рабочего дня уменьшается на один час.

Справочный телефон: (883633) 97142.
адрес официального сайта Администрации Сернурского района: www.sernur.ru;
адрес электронной почты: sernur12_adm@mail.ru;
1.3.1.2 Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
непосредственно специалистами органа местного самоуправления при личном обращении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Сернурского района Республики Марий Эл.

1.3.2. Основными требованиями к администрации Сернурского района в вопросах информирования заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации;
временя приема и выдачи документов;

1.3.3.Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.3.3.1.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты органа местного самоуправления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста органа местного самоуправления, принявшего телефонный звонок;
1.3.3.2.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другого специалиста или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию;
1.3.3.3.По письменным обращениям граждан ответ направляется почтой в адрес гражданина в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации письменного обращения;
1.3.3.4.При обращении гражданина посредством электронной почты ответ направляется гражданину в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением гражданина должен быть направлен ему в письменной форме по почте). Информирование по электронной почте осуществляется при наличии в обращении адреса, фамилии и инициалов заявителя;
1.3.3.5.Специалист предоставляет заявителю информацию по следующим вопросам:
месту нахождения, режиму работы, Интернет-сайтах, адресу электронной почты и номерах телефонов специалистов отдела, принимающих документы на предоставление муниципальной услуги;
перечню документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги:
муниципальная услуга «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства»
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальная услуга предоставляется специалистами Администрации Сернурского района;
2.3. Результат исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги  являться:
1) оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;
2) отказ в оказании поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1.Общий срок предоставления муниципальной услуги 30 (тридцать) календарных дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6, 2.6.1. настоящего административного регламента;
2.4.2.В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6, 2.6.1. настоящего административного регламента, за исключение подпунктов 4, 6;
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Бюджетный кодекс Российской Федерации;
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131 — ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-ции»;
Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209- ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;
Муниципальная целевая программа «Поддержка развития малого и  среднего предпринимательства в МО «Сернурский муниципальный район» на 2011-2013г.г.» (далее Программа), утверждена постановлением администрации «Сернурского муниципального района» № 212 от 03.05.2011г.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
Основанием для рассмотрения специалистами органа местного самоуправления вопроса о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению субсидии лицам, указанным в подпункте 1.2.1 раздела 1. настоящего административного регламента, является подача заявления о предоставлении субсидии (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

В заявлении указывается:
1) наименование юридического лица, (ФИО индивидуального предпринимателя)
2) сумма заявленной субсидии;
3) вид деятельности.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
Заявление на предоставление муниципальной услуги заполяется в одном экземпляре и подписывается заявителем;
2.6.1.К заявлению о предоставлении субсидии прилагаются:
1) копии документов, подтверждающих государственную регистрацию заявителя;
2) копии учредительных документов (для юридических лиц), заверенные заявителем;
3) копии документов, подтверждающих назначение на должность руководителя заявителя (для юридических лиц);
4)копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, полученной не ранее чем за три месяца до дня подачи заявления в отдел;
5)справку о средней численности работников заявителя за период хозяйственной деятельности;
6)справку налогового органа об отсутствии у заявителя просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам, полученную не ранее чем за один месяц до дня подачи заявления в отдел;
7)копии лицензии на право осуществления соответствующей деятельности, заверенные заявителем (если осуществляемый заявителем вид деятельности подлежит лицензированию);
8)копии документов (договоры, накладные, счета, счета-фактуры, платежные поручения, акты, паспорта технических средств и т.п.), подтверждающих затраты, указанные в пункте 1.1 административного регламента, заверенные заявителем;
11)бизнес-план.
12) опись в двух экземплярах с указанием наименования и количества страниц каждого документа.
2.6.2.Документы, указанные в пунктах 1, 2, 3, 5, 8-13 подпункта 2.6.1. представляются заявителем самостоятельно. Документы, указанные в пунктах 4, 6 подпункта 2.6.1. запрашиваются Администрацией муниципального района в Инспекции федеральной налоговой службы Российской Федерации №3 по Сернурскому району, если они не были представлены заявителем самостоятельно;
2.6.3.Копии документов, за исключением заявления, должны быть пронумерованы, заверены подписью уполномоченного лица заявителя либо подписью руководителя и печатью заявителя, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой;
2.6.4.По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;
2.6.5.Специалисты отдела экономики администрации «Сернурского района» не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов;
представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2.6.6.Ответственность за достоверность и полноту предоставляемых сведений и документов возлагается на заявителя;
2.6.7.Документы, указанные в подпункте 2.6.1., настоящего административного регламента, могут быть представлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов в предоставлении муниципальной услуги:
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2)непредставление документов, указанных в пункте 2.6., 2.6.1. настоящего
административного регламента.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случаях, если заявители:
1) осуществляют производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;
2) являются кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;
3) являются участниками соглашений о разделе продукции;
4) являются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;.
5) несоответствуют условиям, указанным в пункте 1.1 настоящего регламента;

6) предоставление документов неуполномоченным лицом.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.:
муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
время ожидания личного приема в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 15 минут. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее, чем за 15 минут до окончания рабочего времени ;
2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
регистрация письменных обращений поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью осуществляется в приемной администрации Сернурского района в день приема данных обращений.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальной услуги
2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений.
Помещение отдела экономики Администрации Сернурского района должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.
Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером, оргтехникой, необходимыми канц. товарами.
2.12.2. Требования к оборудованию мест ожидания:
- Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы работников отдела. Места ожидания оборудуются стульями.
2.12.3. Требования к местам приема заявителей:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в служебном кабинете отдела экономики. Кабинет приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
-номера кабинета;
-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:
- здание (строение), в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.
2.12.5 Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
Консультирование и информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.
Документы, указанные в пунктах 2.6, 2.6.1. настоящего Административного регламента, могут быть направлены в  отдел экономики Администрации муниципального района почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.
2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными воз-можностями здоровья к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Марий Эл» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации муниципального района;
2.13.1.Показатели качества муниципальной услуги:
сокращение срока предоставления муниципальной услуги;
сокращения сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке, обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению субсидий включает в себя следующие административные процедуры:
приём, регистрация и проверка документов заявителя, подготовка заключения для комиссии по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении субсидий.
Принятие решения о предоставлении субсидии либо об отказе в предоставлении субсидии;
мониторинг и контроль за использованием субсидии.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении № 2 к настоящему административному регламенту;
3.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием такого запроса и документов
3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в отдел с комплектом документов, предусмотренных подпунктами 2.6., 2.6.1. настоящего административного регламента.
Документы могут быть представлены в отдел в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов.

Документы полученные по почте считаются принятыми  по дате их получения отделом. Обязанность подтверждения факта отправки указанных документов лежит на заявителе;
3.2.2.При приеме документов специалист отдела проверяет:
наличие документов, предоставляемых заявителем;
правильность заполнения заявления;
полномочия действовать от имени заявителя (в случае обращения законного представителя или доверенного лица).
Специалист отдела сличает копии представленных документов с их подлинными экземплярами.
При направлении заявления по почте прилагаемые документы представляются в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (кроме заявления, представляемого в подлиннике);
3.2.3.При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист отдела помогает заявителю его заполнить. При этом заявитель должен своей подписью подтвердить верность внесенных в заявление сведений о нем;
3.2.4.Специалист отдела проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, определенных законодательством должностных лиц, в случае, если заявителем является юридическое лицо, содержат дату и основание выдачи, регистрационный номер;
тексты документов написаны разборчиво;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;
документы исполнены не карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 20 минут на каждого заявителя;
3.2.5.Специалист отдела в день поступления вносит в журнал регистрации запись о приеме заявления и документов:
порядковый номер записи;
дату приема документов;
данные о заявителе;
размер заявленной субсидии;
3.2.6. Отдел проверяет соблюдение условий предоставления субсидий, наличие полного пакета документов, представляемых заявителем, правильность их оформления, правильность расчета субсидий и не позднее 5 рабочих дней представляет в комиссию по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении субсидий, документы с заключением для принятия в отношении каждого заявителя одного из следующих решений:
о предоставлении субсидии;
об отказе в рассмотрении заявления;
об отказе в предоставлении субсидии.
3.3. Принятие решения о предоставлении субсидии либо об отказе в предоставлении субсидии
Для принятия решения о предоставлении субсидии Администрация муниципального района издает постановление о формировании комиссии по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении субсидий в составе 5 человек (далее — комиссия).
Председателем комиссии по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении субсидий является Заместитель главы Администрации муниципального района, секретарем комиссии по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства о предоставлении субсидий — ведущий специалист экономического отдела.
В состав комиссии входит представитель Совета предпринимателей Сернурского муниципального района. Заседание комиссии считается правомочным, если в нем принимает участие не менее четырех членов комиссии.
Решения комиссии оформляются протоколом. Решения комиссии о предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления или об отказе в предоставлении субсидии принимаются простым большинством голосов членов комиссии. При равенстве голосов голос председателя является решающим. 
3.3.1. Решение о предоставлении субсидии принимается комиссией при соответствии заявителя условиям, указанным в пункте 1.2.1. настоящего административного регламента и предоставлении полного комплекта документов.
3.3.2.Решение об отказе в предоставлении субсидии принимается комиссией при несоответствии заявителя одному или более условиям, установленным пунктом 1.2.1, а также при несоответствии представленных в соответствии с пунктом 2.6., 2.6.1. настоящего административного регламента документов.
3.3.3.Выписки из протокола заседания комиссии о предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии направляются заявителям, заявления которых рассмотрены на заседании комиссии в течении 5 рабочих дней с даты принятия решения комиссией.
3.4.Предоставление субсидии
3.4.1.Предоставление субсидии осуществляется в порядке очередности в соответствии с датой и временем регистрации заявлений в журнале в пределах средств, предусмотренных в бюджете муниципального района.
3.4.2.В целях предоставления субсидии, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения комиссией и оформления протокола, между Администрацией муниципального района в лице главы администрации  и заявителем, в отношении которого принято решение о предоставлении субсидии (далее Получатель субсидии), заключается Договор о предоставлении субсидии (далее Договор) (Приложение №3 к административному регламенту).
3.4.3.Перечисление субсидии Получателю субсидии на его расчетный счет осуществляется в соответствии с условиями Договора.
3.4.4.Администрация муниципального района готовит платежные документы на перечисление средств для выплаты субсидий на расчетные счета Получателей субсидий и представляет их в территориальный орган Федерального казначейства.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим административным регламентом, и принятием решений специалистами отдела осуществляется заместителем главы администрации по экономическому развитию территории Администрации Сернурского района;
4.2. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка проведения административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
4.2.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации по экономическому развитию территории Администрации Сернурского района в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл. По результатам проверок начальник отдела даёт устные указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) и решений органа, осуществляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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