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	“У ТОРЪЯЛ  

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
ПУНЧАЛ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”
ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 14 июня  2013 г. № 313
О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

от 07 июня 2012 года № 351 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг»   


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                      и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»                                                  от 05 марта 2011 года № 101 «Об утверждении Порядка разработки                              и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» и в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан                           и организаций, Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»





П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Внести в постановление Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»                                            от 07 июня 2012 года № 351 «Об утверждении Административных регламентов предоставления муниципальных услуг» следующие изменения:
1.1. Изложить в новой редакции Административные регламенты предоставления муниципальных услуг:

- Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы согласно приложению № 1;

- Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой согласно приложению № 2;

- Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства согласно приложению № 3.

2. Настоящее постановление опубликовать в Новоторъяльской районной газете «Ялысе увер» - «Сельская новь» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» Сидоркину Л.А.

Глава Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

                     В. Блинов

Приложение № 1 

к постановлению Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 14 июня 2013 г. № 313

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»                              на 2011-2015 годы» (далее – Регламент) устанавливает сроки                                               и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация), Отдела образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Отдел образования) порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации и Отдела образования с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления Республики Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

а) молодые семьи, в том числе молодые семьи, имеющие одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, соответствующие следующим условиям:
- возраст каждого из супругов не превышает 35 лет;

- признанные нуждающимися в жилом помещении;

- наличие доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

б) неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующие следующим условиям:

- возраст одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

- признанные нуждающимися в жилом помещении;

- наличие доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для  справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации, Отдела образования: 

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика Марий Эл,  пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636)                          9-15-51

Место нахождения Отдела образования: 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, кабинет 11, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97, 8 (83636) 9-18-15.


б) График работы Администрации: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 



График работы Отдела образования: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 


в) Справочные телефоны: 

приемная Отдела образования – 8(83636) 9-14-97;

сектор по делам молодежи Отдела образования – 8(83636) 9-18-15.

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru
Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

4. Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                                          в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени                             (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 20 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97, (883636) 9-18-15, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги



5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее - муниципальная услуга).

Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляют Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», Отдел образования Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Результат предоставления муниципальной услуги


7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  


а) решение Координационного совета при Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»                              по реализации муниципальной целевой программы «Жилье для молодой семьи» в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на 2011-2015 годы (далее – Координационный совет) о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;


б) отказ в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

Сроки предоставления муниципальной услуги

8. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в 10 дневный срок, с даты предоставления документов заявителем.

Отдел образования в течение 5 дней со дня принятия решения                                о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги                           в письменной форме уведомляет Заявителя о принятом решении, в случае отказа – с указанием оснований такого отказа. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается Координационным советом, состав которого утверждается постановлением Администрации и считается принятым со дня подписания протокола заседания указанного Координационного совета. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации.

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».       


3) Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ                           «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

4) Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010                              № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010                    № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

6) муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район». 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами 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


10. По подпункту «а» пункта 2. Регламента 


а) Перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:


- заявление (приложение № 1);

- копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копия свидетельства о браке;

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

б) Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты - заявление родителей (законных представителей)


11. По подпункту «б» пункта 2. Регламента:


а) Перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:


- заявление (приложение № 1);

- копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копия свидетельства о рождении ребенка; 

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

б) Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты - заявление родителей (законных представителей).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах, не оговоренных исправлений и подчисток.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

 
13. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:


- предоставление заявителем неполного пакета документов.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:


- несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 2 настоящего Регламента;


- непредставление или представление не всех документов, предусмотренных подпунктами а, б пункта 10 настоящего Регламента;


- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;


- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.  

Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление                        услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы


15. Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
16. Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

 Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
17. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10  настоящего Административного регламента не более одного рабочего дня              со дня ее поступления в Администрацию.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

18. При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

19. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном                                      и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
21. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

22. Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах или информационных листах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение требований настоящего Регламента.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

  23. Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                                       (с использование в том числе универсальной электронной карты)                                       в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона                           от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                 и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется на основании соглашений, заключаемых с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

24. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» приведена в Приложении № 2                         к настоящему Регламенту. 

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя

25. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:


решение Координационного совета при Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» по реализации муниципальной целевой программы «Жилье для молодой семьи» в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на 2011-2015 годы (далее – Координационный совет) о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;

Последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требований к порядку их выполнения

- прием и регистрация заявления;

- должностное лицо Администрации, Отдела образования проверяет наличие представленных документов, указанных в пунктах 10, 11 настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом;

- при наличии оснований, указанных в пункте 13. настоящего Регламента, должностное лицо Администрации, Отдела образования отказывает заявителю в приеме и рассмотрении документов;

- направление заявления и пакета документов на рассмотрение председателю Координационного совета;

- рассмотрение заявления на заседании Координационного совета;

- принятие решения о признании заявителя участником подпрограммы либо подготовка мотивированного отказа в признании заявителя участником подпрограммы 

- случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или обстоятельств, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 13 настоящего Регламента заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не позднее чем в пятидневный срок со дня подписания протокола, указанного в пункте 8 настоящего Регламента, с указанием оснований такого отказа.

- внесение сведений о заявителе и членах его семьи в список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» на планируемый год;

- оформление учетного дела.

Представление информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальной услуге
Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4  настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

26. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Отдела образования.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования даются указания по устранению выявленных нарушений и проверяется их устранение.

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

    Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

27. Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

28. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги


  29. Должностные лица Администрации, Отдела образования несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц  за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
30. Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

31. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                   на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации, Отдела образования определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
Предмет жалобы
32. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги,                       у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
33. Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
34. 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

35. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
36. 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 (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   Сроки рассмотрения жалобы 
37. Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица 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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
38. Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно                         к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 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.
Порядок информирования заявителя

 о результатах рассмотрения жалобы
40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 39 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ                    о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Порядок обжалования решения по жалобе
41. Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
42. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы
43. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через информационно-коммуникационную сеть «Интернет», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации.
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	Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

(орган местного самоуправления)


                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем

молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

молодую семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

____________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

-----------------------------------------------------------------

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

-----------------------------------------------------------------

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011  - 2015 годы ознакомлен

(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________________ _____________ ____________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)

2) ____________________________________________ _____________ ____________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)

3) ____________________________________________ _____________ ____________;

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)

4) ____________________________________________ _____________ ____________.

      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _______________________________________________________________________; 

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

______________________________________ _______________ ____________________

(должность лица, принявшего заявление) (подпись, дата)    (расшифровка

                                                             подписи)

Контактные телефоны  членов молодой семьи: 
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к постановлению Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 14 июня 2013 г. № 313

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой» (далее - Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация) в лице Отдела образования (далее - Отдел образования), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Отдела образования с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются законные представители (родители, опекуны, приемные родители, усыновители) несовершеннолетних граждан, имеющие регистрацию по месту жительства на территории муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», желающие совершить сделку с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации, Отдела образования:

а) Место нахождения Администрации: 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, контактный телефон: 8(83636)                         9-15-51.

Место нахождения Отдела образования: 425430 Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Культуры, д. 33, кабинет 11, контактный телефон: 8(83636) 9-14-97.

Место нахождения структурного подразделения по организации                          и осуществлению деятельности по опеке и попечительству в отношении несовершеннолетних Отдела образования: 425430, Республика Марий Эл, пгт. Новый Торъял, ул. Юбилейная, д. 4, контактный телефон:                               8(83636) 9-13-82.

б) График работы Администрации: понедельник – пятница - с 8.00                    до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

График работы Отдела образования: понедельник – пятница - с 8.00                     до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

в) Справочные телефоны Администрации: 

приемная Администрации – 8(83636) 9-15-51

г) справочные телефоны Отдела образования:

приемная Отдела образования–8(83636) 9-14-97;

ведущий специалист по опеке и попечительству Отдела образования -8(83636)9-13-82;

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru (далее - официальный сайт).

Адрес электронной почты Администрации: admnt@km.ru
Адрес официального сайта Отдела образования в сети Интернет: http://edu.mari.ru/mouo-novotoryal/default.

Адрес электронной почты Отдела образования: nov_roo@mari-el.ru.

4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений                    в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,                               в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение                                    о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально                        (в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения                 в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.3. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

При осуществлении информирования на личном приеме должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Отдела образования, должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят                                     в компетенцию Отдела образования, должностное лицо Отдела образования информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса                            о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более                          15 минут. 

При осуществлении информирования по телефону должностное лицо Отдела образования обязано: 

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Отдела образования вправе предложить собеседнику представиться. 

В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Отдела образования предлагает подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется                  в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса. 

Должностное лицо Отдела образования при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Отдела образования; 

о требованиях к заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги. 

Порядок, форма и место размещения информации определены настоящим Регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (информаций) (83636) 9-14-97, (883636) 9-13-82, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении и графике работы Отдела образования, а также следующая информация:

текст Регламента;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


5. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой» (далее - муниципальная услуга).

6. Наименование органов по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице Отдела образования.


7. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- выдача разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой;

- отказ в выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, с разъяснением причин отказа.

8. Срок предоставления муниципальной услуги

Заявления, поступившие должностному лицу Администрации, Отдела образования рассматриваются не более 15 календарных дней со дня регистрации заявления.

 Должностное лицо Администрации, Отдела образования в течение                      15 календарных дней со дня регистрации заявления выдает разрешение на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, или отказ о выдаче данного разрешения.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

  9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:



- Гражданским кодексом Российской Федерации;


- Семейным кодексом Российской Федерации;


- Жилищным кодексом Российской Федерации;


- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;


- Федеральным законом Российской Федерации от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

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


- Законом Республики Марий Эл от 25.10.2007 № 49-3 «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по опеке и попечительству, назначению и выплате единовременных пособий при передаче ребенка на воспитание в семью              и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Республики Марий Эл»;


- муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                       в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия


Перечень документов, необходимых в соответствии с правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:

заявление заявителя (Приложение № 1);
заявления несовершеннолетнего(их) (подопечных) о согласии на данную сделку (по достижению ими 14-летнего возраста) (Приложение № 2);

копии свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

копии свидетельства о смерти одного или обоих родителей;

копии свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний, в том числе находящийся под опекой, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, дарения, мены, передачи жилого помещения в собственность, долевого участия в строительстве);

копии свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

копии технического паспорта на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

справки, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате коммунальных услуг;

справки БТИ, удостоверяющей балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию.

В случае приобретения жилого помещения, где будет собственником (сособственником) несовершеннолетний (подопечный), в строящемся доме необходимо также представить:

- копию договора долевого участия в строительстве или договора цессии в строительстве, зарегистрированных в Управлении федеральной регистрационной службы;

- справку о готовности строящегося дома и предполагаемом сроке ввода его в эксплуатацию;

- копии документов, подтверждающих факт оплаты в соответствии с условиями договора долевого участия или договора цессии;

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, где несовершеннолетний (подопечный) будет проживать до сдачи дома                               в эксплуатацию.

11 Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся                    в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг,                    и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

Заявление заявителя (Приложение № 1);

заявление несовершеннолетнего(их) (подопечных) о согласии на данную сделку (по достижению ими 14-летнего возраста) (Приложение № 2);

копия свидетельства о заключении (расторжении) брака; 

копия свидетельства о смерти одного или обоих родителей;

копия свидетельства о рождении несовершеннолетнего;

копии правоустанавливающих документов на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний, в том числе находящийся под опекой, в отношении которого совершается сделка (договор купли-продажи, дарения, мены, передачи жилого помещения в собственность, долевого участия в строительстве);

копия свидетельства (свидетельств) о государственной регистрации права на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

копия технического паспорта на объект недвижимости, собственником которого является несовершеннолетний (подопечный), в отношении которого совершается сделка;

справка, подтверждающей отсутствие задолженности по уплате коммунальных услуг;

справка БТИ, удостоверяющей балансовую стоимость жилых помещений на момент обращения с указанием процента износа жилого помещения и пригодности его к проживанию.

В случае приобретения жилого помещения, где будет собственником (сособственником) несовершеннолетний (подопечный), в строящемся доме необходимо также представить:

- копию договора долевого участия в строительстве или договора цессии в строительстве, зарегистрированных в Управлении федеральной регистрационной службы;

- справку о готовности строящегося дома и предполагаемом сроке ввода его в эксплуатацию;

- копии документов, подтверждающих факт оплаты в соответствии с условиями договора долевого участия или договора цессии;

- копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, где несовершеннолетний (подопечный) будет проживать до сдачи дома в эксплуатацию.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Регламентом;

наличие в представленных документах не оговоренных исправлений и подчисток;

наличие в документах неполной информации.

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


Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

обращение лица, не относящегося к категории заявителей;

наличие в документах противоречий или недостоверной информации                о заявителе. 
14. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Республики Марий Эл и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной слуги.

17. Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

18. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявки о предоставлении муниципальной услуги                             с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10 настоящего Регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления.


19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу должно быть оборудовано телефоном                                      и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, в виде информационных листов, содержащих сведения                                     о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

21. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;


- наличие информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru и Портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- отсутствие жалоб со стороны заявителей;

- соблюдение требований настоящего Регламента.

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.  

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью                               (с использованием в том числе универсальной электронной карты)                             в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г.                 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона            от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

                   III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,                          в том числе особенности выполнения административных процедур                           в электронной форме

23. Перечень административных процедур:

- консультативный прием по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой;

- регистрация заявлений, поступивших в Администрацию или Отдел образования;

- анализ полноты и правильности заполнения представленных документов, предусмотренных пунктом 10 должностным лицом Отдела образования;

- рассмотрение заявления о выдаче разрешения на совершение сделки           с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, и представленных документов на комиссии по защите жилищных                            и имущественных прав и интересов несовершеннолетних при Администрации (далее – Комиссия);

- вынесение постановления Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» о разрешении           на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, на утверждение Администрации;

- выдача постановления Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, лично в руки заявителя.

24. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
При обращении заявителя в Отдел образования по вопросу выдачи разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, должностное лицо Отдела образования осуществляет консультативный прием, на котором дает ответы на заданные посетителем вопросы, касающиеся сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой. 

Регистрация заявлений, поступивших в Администрацию или Отдел образования:

Поступившие в Администрацию или должностному лицу Отдела образования заявления заявителей регистрируются в день поступления                  в установленном порядке.

Регистрация заявлений является основанием для начала действий               по предоставлению муниципальной услуги.

Результатом административного действия является проставление                   на заявлении регистрационного номера и даты регистрации.

Анализ полноты и правильности заполнения представленных документов должностным лицом Отдела образования 

Со дня получения материалов должностное лицо Отдела образования проводит оценку полноты и достоверности представленных в них сведений. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности прилагаемых к нему материалов, должностное лицо Отдела образования в 5-дневный срок со дня поступления заявления и прилагаемых к нему материалов в письменной форме уведомляет об этом заявителя.

Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, и представленных документов на заседании Комиссии 

При выявлении полноты и достоверности представленных документов должностное лицо Отдела образования организует заседание Комиссии, на основании решения которой заявителю выдается либо разрешение на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, либо отказ о выдаче разрешения. Заявления на заседании Комиссии рассматриваются только при личном участии заявителей либо их официальных представителей. 

Решение Комиссии принимается большинством голосов от числа присутствующих членов комиссии и оформляется протоколом, подписываемым председательствующими и секретарем. На основании решения комиссии должностное лицо Отдела образования готовит проект постановления о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой.

В случае отказа в выдаче разрешения на совершение сделки                                с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, Заявителю выдается официально заверенное решение Комиссии.

Вынесение постановления Администрации о разрешении                        на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, на утверждение Администрации

После принятия положительного решения на совершение сделки                     с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой должностное лицо Отдела образования выносит постановление Администрации на утверждение Администрации, где постановление просматривается должностными лицами Администрации, после чего оно подписывается Главой Администрации.

Выдача постановления Администрации о разрешении на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, лично в руки Заявителя

После подписания постановления Администрации о разрешении                    на совершение сделки с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой, Главой Администрации и регистрации постановления в журнале регистрации постановлений, данное постановление выдается лично в руки заявителя для предоставления его в соответствующие органы.

Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
25.  Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4  настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой» приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Отдела образования.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Отдела образования регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля руководителем Отдела образования даются указания по устранению выявленных нарушений                      и проверяется их устранение.

27. 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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок;

- внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем Главы Администрации, курирующим работу Отдела образования.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента                 и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю Отдела образования по устранению выявленных нарушений                   и недостатков.

28. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги.
29. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления                                                 муниципальной услуги

Должностные лица Администрации, Отдела образования несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц  за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
30. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
Контроль за исполнением настоящего Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, Отдел образования, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего Регламента.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      а также должностных лиц, муниципальных служащих

31. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб                    на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации, Отдела образования определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
32. Предмет жалобы
Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;
8) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,                      в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

33. Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
34. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
 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, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

35. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица                                         и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа                         о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 27 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
36. 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 (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
37. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица 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.

38. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
Основания для приостановления рассмотрения жалобы                                   не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
39. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.
40. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного                      в пункте 39 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме или                    по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ                    о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
41. Порядок обжалования решения по жалобе
Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
42. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
43. Способы информирования заявителей о порядке подачи                            и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернета», в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации  с использованием средств наглядной информации.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

	
	Главе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

Ф.И.О.

гражданина   _______________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

______________________________________________________________________

паспорт серия_______№ _____________

выдан ___________________________________

___________________________________


Заявление

Прошу Вас разрешить совершение сделки купли-продажи (обмена) _________________-комнатной квартиры по адресу: _______________________________________________________________________

__________________________________________ общей площадью - ________кв.м.

жилой площадью - _______ кв.м., принадлежащей ____________________________   ______________________________________________________________________. и моему несовершеннолетнему (ней) сыну (дочери) ______________года рождения, прописанному(ой) по адресу_______________________________________________ _______________________________________________________________________

на праве собственности (свидетельство, договор о собственности на жилище №___________) с одновременной покупкой________- комнатной квартиры по адресу __________________________________________________________ общей площадью - _______кв.м., жилой площадью - ________кв.м., принадлежащей на праве собственности гражданину __________________________________________

_______________________________________________________________________

Согласие всех заинтересованных сторон имеется, имущественные и жилищные права и интересы несовершеннолетнего ущемлены не будут. Обязуюсь в соответствии с установленным законодательством РФ сроком с момента выдачи разрешения на совершение сделки представить в орган опеки и попечительства_______________________(района, города) копии договоров купли-продажи.

______________




________________


(дата)
(подпись)


	
	Главе Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» 

Ф.И.О.

гражданина   _______________________

______________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

проживающего по адресу:_____________

___________________________________

______________________________________________________________________

паспорт серия_______№ _____________

выдан ___________________________________

___________________________________


Заявление-согласие

Я,________________________________________________________________________________________________________________ ,________________года рождения

(Ф.И.О. несовершеннолетнего гражданина)

проживающий по адресу:__________________________________________________

_______________________________________________________________________

(адрес места жительства)

даю согласие своему (-ей) ______________________  ________________________

                                            (указать родственные отношения)    (Ф.И.О. гражданина)

на совершение сделки купли-продажи (обмена) ___________-комнатной квартиры по адресу_______________________________________________________________

_________________________________,принадлежащей мне на праве собственности

(свидетельство, договор о собственности на жилище №_______________________).

_______________




                        ________________


(дата)
                                                                                       (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги  «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»

БЛОК-СХЕМА

И КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ

	Прием, регистрация заявления и документов



	Рассмотрение должностным лицом Отдела образования представленных документов




	Решение о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного)




Приложение 

 к постановлению Администрации

муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

        от  14 июня 2013 г. №  313

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства»
I. Общие положения

 Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства»      (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Марий Эл, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:
-  отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»;

- осуществляющие деятельность в приоритетных для муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  направлениях развития и видах деятельности, определенных муниципальной целевой программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства на соответствующий год;

- не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства.
 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

3. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а ) Место нахождения Администрации : 425430, Республика Марий Эл,  пгт. Новый Торъял , ул. Культуры, д.33, каб.24., контактный телефон: 8(83636) 9-11-74.

б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье,  нерабочие праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему дню, согласно ст. 95 Трудового кодекса Российской Федерации, уменьшается на один час.

в)  Справочные телефоны Администрации: 

            экономический отдел  – 8/83636/ 9-11-74;

г) Адрес официального сайта муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://toryal.ru (далее- официальный сайт).

д)  Адрес электронной почты Администрации : admnt@km.ru
 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
4. Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»,   в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется публично или индивидуально
(в устной или письменной форме).

4.1. Публичное информирование осуществляется путем размещения в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (на официальной сайте и  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – портал госуслуг) по адресу www.gosuslugi.ru) информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктами 4.2 и 4.3 настоящего Регламента.

4.2. На портале госуслуг предоставляется возможность:

подать обращение о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

получить информацию о ходе рассмотрения обращения.

4.4. Порядок предоставления информации заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги индивидуально (в устной или письменной форме).

  При осуществлении информирования на личном приеме   должностное лицо Администрации обязано: 
представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество, наименование структурного подразделения Администрации, сотрудником которого он является; 

дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время; 

по окончании разговора должностное лицо Администрации должно кратко подвести итог разговора;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично,    по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят   в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 15 минут.
 При осуществлении информирования по телефону  должностное лицо Администрации обязано: 

-представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;  

-выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса; 

-вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса; 

-при невозможности в момент обращения ответить                                    на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить                            в конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации вправе предложить собеседнику представиться. 
 В случае, если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам. 

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней   со дня регистрации письменного запроса. 
 Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования обязано ответить на следующие вопросы: 

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации ; 

о требованиях к Заявителю; 

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;
о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги.
 Порядок, форма и место размещения  информации
Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информации)                        (83636) 91174, в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии, а также размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».   
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», размещается информация:

о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:
текст административного регламента;
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования решения, действий, должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги
5. Муниципальная услуга «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее - муниципальная услуга).

 Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги

6. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» во взаимодействии с Федеральной налоговой службой.
 Результат предоставления муниципальной услуги

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 А) Предоставление муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, а именно: 

 постановление Администрации о распределении бюджетных средств по результатам отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства;

  договор на реализацию мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства.
 Б) Отказ в предоставлении муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

Срок предоставления муниципальной услуги 
8. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в рамках муниципальной поддержки малого
и среднего предпринимательства принимается в срок, не превышающий 20 календарных  дней со дня завершения приема Администрацией заявок  на участие в отборе исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства (далее – заявка на участие в отборе) с приложением полного пакета документов, предусмотренных требованиями настоящего Административного регламента с учетом специфики мероприятий и условий отбора на участие в отборе. 
Администрация в течение 5 дней со дня принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме уведомляет Заявителя о принятом решении, в случае отказа – с указанием оснований такого отказа.  

Решение о предоставлении муниципальной услуги считается принятым со дня подписания постановления  Администрации, предусматривающего наименование мероприятия, его исполнителей, а также размера предоставляемых субсидий или межбюджетных субсидий.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается комиссией по отбору исполнителей программных мероприятий в рамках  муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства, состав которой утверждается постановлением Администрации и считается принятым со дня подписания протокола заседания указанной комиссии. 
  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Конституцией Республики Марий Эл;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным   законом  от  24  июля   2007   года   №    209-ФЗ 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006  № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Законом Республики Марий Эл 27 ноября 2009 года №  63-З 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Марий Эл»;

Уставом муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район»;

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и  муниципальными правовыми актами муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами 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
 10.  по  пункту  5.1 раздела 5  Приложения № 1 к настоящему Административному регламенту :

А)  Перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:
заявка по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

копии бухгалтерских балансов за предшествующий год,
за истекший квартал текущего года, либо копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход, уплачиваемому в связи
с применением упрощенной системы налогообложения за аналогичный период времени, или копии налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения за аналогичный период времени, заверенные территориальным органом Федеральной налоговой службы по месту государственной регистрации участника, или с приложением протокола входного контроля налоговой декларации (бухгалтерской отчетности) при условии предоставления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;
Б) Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
копии выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам, и взносам не ранее, чем за 3 месяца до представления заявки на участие в отборе.
11.  По пунктам 6.1. и 6.2. раздела 6, раздела 6 Приложения № 1 к настоящему Административному регламенту:

А)  Перечень документов, необходимых в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, их формы, способ получения, в том числе в электронной форме:
заявка по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Административному регламенту; 
копии бухгалтерских балансов за предшествующий год,  за истекший квартал текущего года либо копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения за аналогичный период времени, или копии налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения за аналогичный период времени, заверенные территориальным органом Федеральной налоговой службы по месту государственной регистрации участника отбора исполнителей программных мероприятий, или с приложением протокола входного контроля налоговой декларации (бухгалтерской отчетности) при условии предоставления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи;

уведомление от участника отбора исполнителей программных мероприятий о том, что на момент подачи заявки он не является получателем аналогичной государственной финансовой поддержки;

показатели финансово-хозяйственной деятельности согласно Приложения № 6 к настоящему Административному регламенту ((справка об объемах производства (услуг), средней заработной плате работающих (без учета внешних совместителей) и объемах инвестиций в основной капитал за предшествующий год, за последний отчетный период (для индивидуальных предпринимателей));

копия статистического отчета по форме № ПМ «Сведения об основных показателях деятельности малого предприятия» или по   форме   МП (микро) «Сведения об основных показателях деятельности микропредприятия», или по форме № П-4 «Сведения о численности, заработной плате и движении работников», , за предшествующий год, за последний отчетный период (для юридических лиц - малых и средних предприятий);

бизнес-проект, утвержденный участником отбора исполнителей программных мероприятий (по программному мероприятию, указанному в позиции 6.2 раздела 6 приложения №  5  к настоящему Административному регламенту).

платежные документы, подтверждающие фактическую оплату приобретения .
Б) Перечень документов, необходимых  в соответствии с  правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
выписка из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам не ранее 3 месяцев на момент представления заявки.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
несоблюдение срока предоставления заявок на участие в отборе; 
представление неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

наличие в представленных документах не оговоренных исправлений и подчисток.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Основаниями для отказа в      предоставлении    муниципальной услуги    являются: 
непредставление в установленный срок необходимых документов в полном объеме;

предоставление заявителем недостоверных сведений;

получение аналогичных видов государственной или муниципальной поддержки;

несоответствие заявителя требованиям, установленным ст. 4 Федерального закона от  24  июля   2007   года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

нахождение в стадии ликвидации или банкротства; 
недостоверность информации, содержащейся в отчетных документах, представляемых в Администрацию; 
несоответствие Заявителя условиям предоставления муниципальной услуги, указанным в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 
Предоставление муниципальной услуги также не может осуществляться в отношении Заявителей: 

являющихся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

являющихся участниками соглашений о разделе продукции;

осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

являющихся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

осуществляющих производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

не выполнивших условия оказания муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства;

в случае, если ранее в отношении Заявителя было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

в случае, если с момента признания Заявителя допустившим нарушение порядка и условий оказания муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства, в том числе не обеспечившим целевого использования бюджетных средств, прошло менее, чем три года.

 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
14.  Муниципальная услуга предоставляется на  безвозмездной основе.
 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

15. Необходимые и обязательные услуги предоставляются на безвозмездной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
16. Время ожидания в очереди при подаче заявки и документов при предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать  15 минут.

 Срок и порядок регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
17. Срок регистрации заявки  о предоставлении муниципальной услуги  с предъявлением документов, предусмотренных в пункте 10  настоящего Административного регламента не более одного рабочего дня со дня ее поступления в Администрацию.
Требования к помещениям, в которых осуществляется предоставление  муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

18. При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями. 

19. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. 
Рабочее место специалиста, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу  должно быть оборудовано телефоном и персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
20. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке  предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде,  в виде информационных листов,  содержащих сведения о предоставляемой услуге, образцы заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также на официальном сайте.
21. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

22. Показателем доступности муниципальной услуги является:

наличие возможности получения информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги;

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

отсутствие жалоб со стороны заявителей;

соблюдение  требований настоящего Административного регламента.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги   в электронной форме

23. Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использование в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 10 января 2002 года  № 1-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением     случаев,     если     федеральными     законами    или    иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется на основании соглашений, заключаемых с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Перечень административных процедур  

24. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:
распределение бюджетных средств по результатам отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства ;

заключение договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства 
и контроль за их исполнением. 

Последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требований к порядку их выполнения

 25. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры распределения бюджетных средств по результатам отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства является размещение извещения о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства в соответствии с порядком отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства на текущий год. 

 Размещение извещения о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства осуществляется Администрацией  после подписания постановления Администрации о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства. 
 Прием и регистрация заявок на участие в отборе с приложением необходимого пакета документов  осуществляется Администрацией  в срок,  указанный в извещении о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства и не может превышать  35 календарных дней со дня официального опубликования извещения о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства.
Администрацией, осуществляется прием и регистрация заявок на участие в отборе:

проверяются поступившие документы на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 12 настоящего Административного регламента и, при наличии таких оснований (основания), готовит проект уведомления об отказе в приеме документов с указанием таких оснований (основания). Указанное уведомление подписывается  заместителем Главы Администрации, курирующим работу экономического отдела Администрации, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов в Администрацию;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, установленных в пункте 12 настоящего Административного регламента, присваивает заявке регистрационный номер, проставляет время и дату ее регистрации в день поступления.
Рассмотрение заявок на участие в отборе и представленных в их составе документов, включая проверку полноты и достоверности представленных сведений, оформление протокола по результатам отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства осуществляется Администрацией в срок не более 20 календарных дней со дня завершения приема заявок на участие в отборе.
 Процедура рассмотрения заявок на участие в отборе включает проверку полноты и достоверности представленных Заявителем сведений в части:   

соответствия данных о Заявителе, указанных в заявке на участие в отборе, с данными, содержащимися в учредительных и других представленных Заявителем документах; 

соответствия представленных Заявителем документов требованиям законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл;
отсутствия противоречий и недостоверной информации в представленных Заявителем документах. 

доверенность на право представления интересов по участию в отборе исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства (для юридических лиц).
 В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги или обстоятельств, препятствующих предоставлению муниципальной услуги, предусмотренных пунктами 12  и 13 настоящего Административного регламента Заявитель письменно уведомляется Администрацией об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не позднее чем в пятидневный срок со дня подписания протокола рассмотрения заявки, с указанием оснований такого отказа.

Результаты рассмотрения заявок на участие в отборе исполнителей мероприятий муниципальной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в  муниципальном образовании «Новоторъяльский
 муниципальный район»     оформляются протоколом рассмотрения, оценки заявок и подведения итогов отбора, который подписывается членами комиссии по отбору исполнителей программных мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства.
Протокол рассмотрения, оценки заявок и подведения итогов отбора (далее- протокол), является документом, удостоверяющим право победителя на заключение с организатором отбора договора о предоставлении субсидии и (или) межбюджетной субсидии.

После подписания протокола, экономический отдел Администрации  вносит на рассмотрение и утверждение Главы Администрации  проект постановления Администрации   «О выделении средств на финансирование мероприятий муниципальной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в  муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на текущий финансовый год, с указанием наименований программных мероприятий, их исполнителей и размеров предоставляемых субсидий и (или) межбюджетной субсидии.

В случае, если по истечении  срока  приема    заявок на участие в отборе, указанного в извещении о проведении отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства, не подано ни одной заявки на участие в отборе, процедура отбора признается несостоявшейся. 
   26.  Заключение договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства и контроль за их исполнением

Юридическим фактом, являющимся основанием для заключения договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства и контроля за их исполнением, является подписание постановления Администрации  о выделении средств на финансирование мероприятий муниципальной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в  муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на текущий финансовый год, с указанием наименований программных мероприятий, их исполнителей и размеров предоставляемых субсидий и (или) межбюджетной субсидии. 
27. После подписания вышеуказанного   постановления с указанием наименования мероприятия, его исполнителей, а также размера предоставляемых субсидий или межбюджетных субсидий: 

Заявитель уведомляется Администрацией о принятом решении в пятидневный срок со дня принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме, в случае отказа 

– с указанием оснований такого отказа;

должностное лицо Администрации готовит соответствующие проекты договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства. 

Проекты договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства согласовываются  и направляются на подпись Главе Администрации или иному уполномоченному им на то должностному лицу Администрации.
 После завершения данных процедур второй экземпляр договора по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства выдается Заявителю.

28. Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства осуществляется в строгом соответствии с условиями заключенных договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства посредством перечисления денежных средств на расчетный счет исполнителя мероприятия.
 Перечисление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства  осуществляется по факту выполнения мероприятия с учетом понесенных исполнителем мероприятия расходов в соответствии с условиями договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства после подписания акта приемки выполненного мероприятия. 

Перечисление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства осуществляется Администрацией на расчетный счет исполнителя мероприятия, согласно указанным в договоре по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства реквизитам и в установленные в нем сроки. 
29. В период действия договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства:

исполнителями мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства обеспечивается представление отчетности по реализации мероприятий в соответствии с условиями соответствующих договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства;   
Администрацией обеспечивается контроль за использованием субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства строго по целевому назначению в соответствии с условиями договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства. 

30. Проверка финансово-хозяйственной деятельности исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства на предмет целевого использования полученных субсидий или межбюджетных субсидий проводится Администрацией в течение срока действия договора по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства и (или) по итогам текущего финансового года с последующим составлением справки о целевом использовании выделенных бюджетных средств в следующих случаях: 

непредставления или представления с нарушением условий договоров исполнителем мероприятия в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства отчетности о выполнении программных мероприятий; 

не достижения количественных и (или) качественных характеристик критериев отбора исполнителей программных мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства. 

 Условия договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства признаются выполненными со стороны исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства – со дня подписания уполномоченными на то лицами соответствующих актов приемки выполненных мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства, заверенных печатями сторон, со стороны Администрации – со дня перечисления субсидий или межбюджетных субсидий на расчетный счет исполнителей мероприятия в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства. 
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
31.  Публично доступ к сведениям о муниципальной услуге предоставляется в соответствии с пунктами 4  настоящего Регламента.

Индивидуальное информирование заявителя осуществляется в устной или письменной форме.

32. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства» приведена в Приложении № 2  к настоящему Административному регламенту. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

33. В случае непредставления заявителем документов, указанных в пунктах 10 и 11 Административного регламента формируется и направляется межведомственный запрос в федеральную налоговую службу.

Межведомственный запрос направляется должностным лицом, принимающим участие в предоставлении муниципальной услуги. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав информации, которая необходима для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия, согласованной с соответствующим государственным или муниципальным органом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги.
  IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
34. Текущий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами положений настоящего Регламента и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Административного регламента и иных правовых норм, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет  руководитель экономического отдела.

Предметом контроля является выявление и устранение нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

Руководитель экономического отдела  регулярно проверяет состояние исполнительской дисциплины, рассматривает случаи нарушения установленных сроков исполнения муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушений. 

По результатам текущего контроля  руководителем  экономического  отдела даются указания по устранению выявленных нарушений
и проверяется их устранение.

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок; 
  - внеплановых проверок. 
35.  Плановые проверки проводятся заместителем главы Администрации, курирующим работу отдела.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок  ответственными за выполнение административных действий, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются заместителем главы Администрации курирующим работу отдела.
В ходе плановых проверок  проверяются:

знание ответственными лицами требований настоящего Регламента
и действующих нормативных правовых актов, устанавливающих требования
к предоставлению муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных действий;

правильность и своевременность информирования  по процедурам предоставления муниципальной услуги в соответствии с поступившими запросами;

своевременность информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущей плановой проверки.

 По результатам плановой проверки проверяющим даются указания руководителю отдела по устранению выявленных нарушений и недостатков.

36. Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги
организуются и проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего Регламента, а также при наличии жалоб на действия (бездействие) должностного лица, на принимаемые
им решения при предоставлении муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
37. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

При привлечении к ответственности виновных должностных лиц  за нарушения требований настоящего Регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей по результатам внеплановой проверки лицам, по чьим обращениям (жалобам) проводилась проверка, направляется в письменной форме сообщение о мерах, принятых в отношении соответствующих виновных должностных лиц, в течение десяти дней со дня принятия таких мер. 
 Порядок и формы  контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 
38. Контроль за исполнением Административного регламента  со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.
 V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

 39. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными  правовыми актами Администрации.
Предмет жалобы
40. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения  должностных лиц.
Заявитель может обратиться с жалобой  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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
9) отказ органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Органы муниципальной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
41. Жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  (за исключением Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район») при предоставлении муниципальной услуги направляются в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на имя Главы Администрации.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
42. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого Портала государственных и муниципальных услуг , а также может быть принята при личном приеме заявителя.
43. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

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

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

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

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 43 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
44. 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 (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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
   Сроки рассмотрения жалобы 
45. Жалоба, поступившая 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 муниципальную услугу, должностного лица  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.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
 46. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены законодательством Российской Федерации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

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

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

  2) отказывает в удовлетворении жалобы.

 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.
Порядок информирования заявителя

 о результатах рассмотрения жалобы
48. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 47 Административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица Администрации, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию: 

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 государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Порядок обжалования решения по жалобе
49. Принятое Решение по жалобе может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
50. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы.
Способы информирования заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы
51. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы  сообщается заявителю лично, по почте, посредством размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (по электронной почте, по факсу, через сеть «Интернета»,  в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в соответствии с соглашением о взаимодействии), с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии а также непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации.
 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к Административному регламенту  по предоставлению 

муниципальной услуги  «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства»
УСЛОВИЯ
оказания муниципальной поддержки и критерии отбора исполнителей программных мероприятий муниципальной целевой программы 
«Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Новоторъяльский муниципальный район

	№ п/п
	Наименование мероприятия



	Условия оказания  поддержки

	Критерии отбора

	5.
	Информационно- консультативное обеспечение малого и среднего предпринимательства

	5.1.
	Участие в республиканском  конкурсе среди субъектов малого и среднего предпринимательства
	Проведение муниципального конкурса среди субъектов малого и среднего предпринимательства при равном доступе субъектов малого и среднего предпринимательства к участию в конкурсах.
	количество субъектов    малого и среднего предпринимательства, участвующих в конкурсе

	6.
	Мероприятия по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства

	6.1.
	Субсидирование части затрат субъектов малого и среднего предпринимательства, связанных с приобретением оборудования в целях создания и (или) развития и (или) модернизации производства товаров (работ услуг)
	Отсутствие задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетные фонды.                                                                                 
	уровень средней заработной платы

	
	
	Безубыточная деятельность
	количество созданных рабочих мест 

	6.2.
	Субсидии на грантовую поддержку начинающим деятельность субъектам малого и среднего предпринимательства
	Деятельность субъекта малого предпринимательства со дня государственной регистрации до дня подачи заявки не более года.     
	уровень средней заработной платы;

	
	
	Отсутствие задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетные фонды. 
	количество созданных рабочих мест за период деятельности начинающего предпринимателя

	
	
	Безубыточная деятельность.
	


Приложение № 2 
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства»  

Блок-схема 

общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства» 
	
	
	Подача  заявок на участие в отборе и представленных в их составе документов
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	При наличии оснований для отказа в приеме документов
	
	Проверка Заявок и представленных в их составе документов на предмет наличия оснований для отказа в приеме документов
	
	При отсутствии оснований для отказа в приеме документов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Уведомление Заявителя об отказе в приеме документов
	
	Прием и регистрация заявок на участие в отборе и представленных в их составе документов

	
	
	

	
	Рассмотрение заявок на участие в отборе и представленных в их составе документов, включая проверку полноты и достоверности сведений, оформление протокола по результатам отбора исполнителей мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства
	

	
	
	
	

	При отказе в предоставлении

субсидий или межбюджетных 
	
	
	При положительном решении о предоставлении субсидий или межбюджетных субсидий  

	
	
	
	
	

	Уведомление Заявителя об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги  в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства
	
	Постановления Администрации  МО «Новоторъяльский муниципальный район», с указанием наименования мероприятий, его исполнителей, а также размеров прдоставляемых  субсидий или межбюджетных субсидий  

	
	
	
	
	

	
	Уведомление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства

	
	


	
	Заключение договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства 

	
	


	
	Подписание акта приемки выполненного мероприятия в рамках государственной поддержки малого и среднего предпринимательства

	
	


	
	Предоставление части субсидий или межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства по мероприятиям, предусматривающим авансирование 

	
	


	
	Контроль за исполнением условий договоров по реализации мероприятий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства и целевым использование выделенных на их реализацию бюджетных средств


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства»
 Дата, исх. Номер

З А Я В К А
на участие в отборе исполнителей 

программных мероприятий на право заключения

договора о предоставлении муниципальной поддержки

для реализации программного мероприятия «__________________________________________________»
(наименование программного мероприятия)
приложения № 2 к муниципальной целевой программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном  образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на 2013-2016 годы»

1. На основании Порядка отбора исполнителей программных мероприятий муниципальной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном  образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на 2013-2016 годы» (далее - Порядок отбора)________________________________________________________________

                       (наименование участника отбора), ИНН
в лице  ________________________________________________________________
(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)
сообщает о согласии участвовать в отборе и направляет настоящую заявку на участие в отборе.

2.  Мы согласны реализовать программное мероприятие ______________________________приложения № 2 к Программе            (наименование программного мероприятия) 
в соответствии с договором о предоставлении муниципальной поддержки                           на условиях, предусмотренных Порядком отбора, с учетом подданной нами  заявки на участие в отборе.

3. ______________________________________________________
(наименование участника отбора)
подтверждает, что не имеет задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетные фонды, деятельность является безубыточной.
4. ______________________________________________________    (наименование участника отбора)
гарантирует достоверность представленной в заявке на участие
в отборе информации и подтверждает право Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»,
не противоречащее требованию формирования равных для всех участников отбора условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у указанных в настоящей заявке на участие в отборе информацию, уточняющую представленные нами сведения, в том числе сведения о соисполнителях.

5. Информация о количественных и качественных характеристиках:
	Программное мероприятие
	Наименование критерия


	Единица измерения
	Значение
(цифрами

и прописью)

	5.1.Участие в республиканском конкурсе среди субъектов малого и среднего предпринимательства
	количество субъектов                   малого и среднего предпринимательства, участвующих в конкурсе 
	человек
	


6. Смета расходов на реализацию программного мероприятия 

	Составляющие расходов на реализацию программного мероприятия (статьи расходов)
	Сумма затрат,

(тыс. рублей)

	…
	


Примечание. Смета расходов заполняется применительно  к конкретному программному мероприятию.

7. В случае, если настоящая заявка на участие в отборе будет признана победившей, мы берем на себя обязательство подписать договор о предоставлении муниципальной поддержки по программному мероприятию ________________________________________________________________________
(наименование программного мероприятия)
приложения № 2 к Программе в соответствии с требованиями Порядка отбора. 

8. ______________________________________________________
                (наименование участника отбора)
сообщает, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Администрацией нами уполномочен _________________________________________________.
                      (контактная информация об уполномоченном  лице)
Все сведения о проведении отбора просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

9. Юридический и фактический адреса/ место жительство, телефон ____, факс______, банковские реквизиты _______________.

10. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: _____________________________________________________________.

11. К настоящей заявке на участие в отборе прилагаются документы, предусмотренные Порядком отбора.
12. Заполняя данную заявку Вы даете согласие на обработку персональных данных в соответствии с частью 4 ст.9 Федерального Закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
Участник отбора 

(уполномоченный представитель)
            ____________  ____________
                                                                                                                              (подпись)                       (Ф.И.О.)
М.П.
	_____________

Дата, исх. номер
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства



З А Я В К А 
на участие в отборе исполнителей программных мероприятий на право заключения договора о предоставлении субсидии для реализации программного мероприятия «__________________________________________________»
(наименование программного мероприятия)
приложения № 2 к муниципальной целевой программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном  образовании «Новоторъяльский муниципальный район»                    на 2013-2016 годы»
1. На основании Порядка отбора исполнителей программных мероприятий к муниципальной целевой программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном  образовании «Новоторъяльский муниципальный район» на 2013-2016 годы» (далее - Порядок отбора) _______________________________________________________________________ 

                                  (наименование участника отбора)   
в  лице_____________________________________________________
(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)
сообщает о согласии участвовать в отборе и направляет настоящую заявку на участие в отборе.

2. Мы согласны реализовать программное мероприятие ______________________________приложения № 2 к Программе                         (наименование программного мероприятия) 
в соответствии с договором о предоставлении субсидии на условиях, предусмотренных Порядком отбора, с учетом поданной нами  заявки на участие в отборе.

3. ______________________________________________________
                (наименование участника отбора)
подтверждает, что не имеет задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и внебюджетные фонды, деятельность является безубыточной;

не является:

кредитной организацией, страховой организацией (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционным фондом, негосударственными пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

участником соглашений о разделе продукции;

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентом Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса.

4.______________________________________________________                                       (наименование участника отбора)
гарантирует достоверность представленной нами в заявке на участие   в отборе информации и подтверждает право Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», не противоречащее требованию формирования равных для всех участников отбора условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у указанных в настоящей заявке на участие в отборе юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами сведения, в том числе сведения о соисполнителях.

5. Краткое описание реализуемого проекта (наименование проекта, стоимость проекта, срок реализации проекта, ожидаемый результат от реализации проекта).

6. Информация о количественных и качественных характеристиках:

таблица № 1 заполняется для реализации программного мероприятия, указанного в позиции  6.1  раздела 6 приложения № 1 к настоящему Административному регламенту.

Таблица № 1
	№

п/п
	Наименование показателя
	Единица

измерения
	Значение

(цифрами и прописью)
	Примечание

	1.
	Уровень средней заработной платы (без учета внешних совместителей) за последний отчетный период
	рублей
	
	

	2.
	Создание новых рабочих мест в текущем году
	единиц
	
	


таблица № 2 заполняется для реализации программного мероприятия, указанного в позиции 6.2 раздела 6 приложения № 1 
к настоящему Административному регламенту.

Таблица № 2
	№

п/п
	Наименование показателя
	Единица

измерения
	Значение

(цифрами и прописью)
	Примечание

	1.
	Уровень средней заработной платы (без учета внешних совместителей) за последний отчетный период
	рублей
	
	

	2.
	Количество созданных рабочих мест за период деятельности начинающего предпринимателя 
	единиц
	
	


7. Смета расходов на реализацию программного мероприятия 

	Составляющие расходов на реализацию программного мероприятия (статьи расходов, например, деревообрабатывающее оборудование)
	Сумма затрат (тыс. рублей)

	…
	


Примечание. Смета расходов заполняется применительно      к конкретному программному мероприятию.
8. В случае, если настоящая заявка на участие в отборе будет признана победившей, мы берем на себя обязательство подписать договор о предоставлении субсидии на реализацию программного мероприятия _____________________________________________________________
(наименование программного мероприятия)
приложения № 2 к Программе в соответствии с требованиями Порядка отбора. 

9. ______________________________________________________                                 (наименование участника отбора)
сообщает, что для оперативного уведомления нас по вопросам организационного характера и взаимодействия с Администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» нами уполномочен _________________________________________________.
                (контактная информация об уполномоченном лице)
Все сведения о проведении отбора просим сообщать указанному уполномоченному лицу.

10. Юридический и фактический адреса/ место жительство, телефон_____, факс______, e-mail, банковские реквизиты ___________________________________________________.

11. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу_______________________________________________________.

12. К настоящей заявке на участие в отборе прилагаются документы, предусмотренные Порядком отбора.
13. Заполняя данную заявку Вы даете согласие на обработку персональных данных в соответствии с частью 4 ст.9 Федерального Закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
Участник отбора 

(уполномоченный представитель)
______________   _____________
 (подпись)                               (Ф.И.О.)
М.П.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства


	
	УТВЕРЖДАЮ

______________________
(должность)
___________________
(личная подпись)         
______________________
(дата)
                                             М.П.


БИЗНЕС-ПЛАН
______________________________________________________________,

(название проекта по созданию и развитию собственного бизнеса)

/представляемый участником отбора исполнителей мероприятия, указанного в пункте 6.2 раздела 6 Приложения № 1 к настоящему Административному регламенту/
Название и адрес юридического лица (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, место регистрации) _____________________________

Сведения о претенденте. Статус, уставный капитал, состав организации ____________________________________________

Фамилия, имя, отчество, адреса и телефоны основных учредителей                 с указанием доли в уставном капитале __________________________________
Форма собственности претендента________________________________
По акционерным обществам - состав основных акционеров                              и принадлежащие им доли (по открытым акционерным обществам указываются объем выпущенных акций и объем их эмиссии) ______________________________________________________________

Члены совета директоров___________________________________

Фамилия, имя, отчество руководителя организации - претендента ________________________________________________________________

Суть проекта (3 - 5 строк)

Финансирование проекта (в процентах):

собственные средства ___________
заемные средства (отдельно - отечественные и иностранные)________
Стоимость проекта_______________________________________________
Сроки реализации проекта_______________________________
Срок окупаемости проекта_________________________________

1. Вводная часть или резюме проекта

Охарактеризовать проект, раскрыть цели проекта и доказательства его выгодности. Назвать преимущества продукции (услуг) в сравнении  с лучшими отечественными и зарубежными аналогами, указать объем ожидаемого спроса на продукцию, потребность в инвестициях и срок окупаемости (лет). Если реализация проекта позволит решить социальные вопросы (создание новых рабочих мест, прокладка дорог  и коммуникаций общего пользования, расширение жилого фонда, использование труда инвалидов ), то указать их.

2. Анализ положения дел в отрасли

(назначением раздела является указание на характер отрасли - 

развивающаяся, стабильная, стагнирующая)

Общая характеристика потребности и объем производства продукции     в регионе или России. Значимость данного производства для экономического и социального развития страны или региона.

Потенциальные конкуренты (указать наименования и адреса основных производителей товара, их сильные и слабые стороны).

3. Производственный план

(назначение раздела - аргументировать выбор производственного процесса и охарактеризовать технико - экономические показатели согласно документации, утвержденной претендентом)

Программа производства и реализации продукции (предоставление услуг) (таблица 1).

Требования к организации производства.

Состав основного оборудования, его поставщики и условия поставок (аренда, покупка). Лизинг оборудования.

Численность и начисленная заработная плата работников              (таблица 2).

Стоимость производственных основных фондов.

Годовые затраты на выпуск продукции. Переменные и постоянные затраты. Себестоимость единицы продукции.

4. План маркетинга

(в разделе должно быть показано, что реализация товара не вызовет серьезных проблем, и должен быть определен объем затрат на сбыт продукции)

 Особенности сегмента рынка, на которые ориентируется проект, важнейшие тенденции и ожидаемые изменения. Указать свойства продукции или дополнительные услуги, которые делают проект предпочтительным по отношению к конкурентам.

Организация сбыта. Дать описание системы сбыта с указанием фирм, привлекаемых к реализации продукта. Обоснование цены на продукцию.

Программа по организации рекламы. Примерный объем затрат.

Программа реализации продукции. Выручка от продажи в целом     (по годам реализации проекта).

5. Финансовый план

(данный раздел является ключевым, по нему планируются затраты на реализацию проекта и определяется его эффективность)

В разделе «Финансовый план» даются нормативы для      финансово-экономических расчетов (таблицы 3-5).

Объем и назначение финансовой поддержки: объем необходимых для реализации проекта финансовых ресурсов (общая стоимость проекта, в том числе средства республиканского бюджета Республики Марий Эл). Текущие финансовые обязательства (банковский кредит, заем физического лица, задолженность по оплате аренды), если есть,              то условия возврата (проценты, сроки, прочее). Оценка эффективности проекта и рисков его реализации (финансовых, экономических, организационных и др.).

Указать на какие цели планируется направить средства, например:

Финансовые средства планируется направить на:

1) приобретение основных средств: _______ рублей;

2) ремонт помещения: __________________  рублей;

3) и т.д.

В каком объеме вкладываются (ранее вложены) собственные средства, например:

Направления расходования средств:

заработная плата _______________________ рублей;

аренда ________________________________ рублей;

приобретение основных средств __________ рублей;

приобретение оборотных средств _________ рублей;

другое (указать) ________________________ рублей.
Таблица 1

Программа

производства и реализации продукции (предоставление услуг)

                                                                    (тыс. рублей)
	Статьи затрат
	Факт 20_года
	Факт _ квартала 20__ года
	Оценка

20__ года

	1
	2
	
	3

	Объем производства (предоставление услуг):

в натуральном выражении (единиц измерения) в стоимостном выражении
	
	
	

	Объем реализации в натуральном выражении - всего (единиц измерения)
	
	
	

	Цена реализации за единицу продукции
	
	
	

	Выручка от реализации продукции (предоставления услуг)
	
	
	


Таблица 2

Численность и начисленная заработная плата работников
	Статьи затрат
	Ед. измерения
	Факт 201_ года
	Факт _ квартала 201_ года
	Оценка 

201_ года

	Среднесписочная численность работников, всего
	человек
	
	
	

	Создание новых рабочих мест
	человек
	
	
	

	Фонд оплаты труда  
	тыс. рублей
	
	
	

	Средняя заработная плата работающих (без учета внешних совместителей)
	рублей
	
	
	


Таблица 3

Инвестиции

(тыс. рублей)
	Статьи затрат
	Факт 20__ года
	Факт _ квартала 20__ года
	Оценка 

20__ года

	Инвестиционные вложения в основной капитал
	
	
	

	Вложения в оборотные средства
	
	
	

	Другие инвестиции 
	
	
	

	Итого - объем инвестиций (сумма показателей пунктов 1 - 3)
	
	
	


Таблица 4

Источники средств

(тыс. рублей)
	Наименование источников
	Факт 20___ года
	Факт __ квартала 20___ года
	Оценка 

20__ года

	1. Собственные средства
	
	
	

	2. Заемные и привлеченные средства
	
	
	

	2.1. Кредиты банков (по всем видам кредитов)
	
	
	

	2.2. Заемные средства других организаций
	
	
	

	2.3. Прочие
	
	
	

	3. Средства республиканского бюджета Республики Марий Эл
	
	
	

	Итого 
	
	
	


Таблица 5

Бюджетный эффект от реализации проекта

 (тыс. рублей)
	Наименование статьи
	Факт 

20__ года
	Факт__       квартала 20___года
	Оценка

20__года

	1
	2
	
	3

	1. Выплаты
	
	
	

	1.1. НДС к возмещению (комплектующие изделия, запасные части, оборудование, строительные работы, материалы, топливо, электроэнергия)
	
	
	

	2. Поступление средств
	
	
	

	2.1. Налоги во все уровни бюджета и внебюджетные фонды - всего
	
	
	

	налог на добавленную стоимость
	
	
	

	отчисления на социальные нужды 
	
	
	

	налог на доходы физических лиц
	
	
	

	налог на прибыль
	
	
	

	налог на имущество
	
	
	

	транспортный налог
	
	
	

	налог на землю
	
	
	

	единый налог, уплачиваемый в связи с применением упрощенной системы налогообложения
	
	
	

	прочие налоги
	
	
	

	3. Сальдо потока 

(разность показателей пунктов 2 и 1)
	
	
	

	4. Финансовый результат от хозяйственной деятельности (прибыль (+), убыток (-))
	
	
	

	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 
к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий и межбюджетных субсидий в рамках муниципальной поддержки малого и среднего предпринимательства
______________

Дата, исх. номер

П О К А З А Т Е Л И
 финансово-хозяйственной деятельности  
___________________________

(наименование участника отбора)

	№ п/п
	Наименование показателя
	Единица  измерения
	Отчетный период  предыдущего года
	Прогноз

на текущий год
	Темп роста, процентов

	1.
	Оборот товаров и услуг
	тыс. рублей 


	
	
	

	2.
	Среднесписочная численность работающих (без учета внешних совместителей)
	человек
	
	
	

	3.
	Уровень среднемесячной заработной платы работающих (без учета внешних совместителей)
	рублей
	
	
	

	4.
	Создано новых рабочих мест
	человек
	
	
	

	5.
	Сумма инвестиции в основной капитал
	тыс. рублей
	
	
	

	6.
	Результат:

 (прибыль +, убыток -)
	тыс. рублей
	
	
	

	
	Получатель

________________
М.П.


	
	
	
	
	
	


Направление заявления главному специалисту Отдела образования – секретарю Координационного совета для проведения первичной проверки документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства 








Обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги











Регистрация заявления в приемной Администрации МО «Новоторъяльский муниципальный район»








по почте








непосредственно в Администрацию  МО «Новоторъяльский муниципальный район»





в электронной форме 





Консультация специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги,   помощь в оформлении заявления и пакета документов.


Прием документов, выдача расписки о получении документов





Принятие решения 


о признании молодой семьи участницей подпрограммы











Сообщение гражданину, направившему заявление о наступлении случая,  предусмотренного ст.11 Федерального закона №59-ФЗ от  02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»


(т.е. письменное обращение не поддает-ся прочтению; - в обращении содержат-ся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы)











Рассмотрение представленных заявителем документов на заседании Координационного совета





Подготовка  решения 





Мотивированный отказ в признании молодой семьи участницей подпрограммы





Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение первому заместителю Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»– председателю Координационного совета, курирующему данный вопрос





Внесение сведений  о заявителе и членах его семьи в список молодых семей - участников подпрограммы





Оформление учетного дела участницей учетного дела





Направление  заявителю 


уведомления о принятом решении  о признании молодой семьи участницей подпрограммы





Направление  заявителю 


мотивированного отказа








ПРИЛОЖЕНИЕ № 2


к Административному регламенту 


по предоставлению муниципальной услуги  «Консультативный прием и рассмотрение вопросов о выдаче разрешений на совершение сделок с имуществом несовершеннолетних, в том числе находящихся под опекой»           �
�
 





Письменное уведомление об отказе о выдаче разрешения на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего





Подготовка и согласование проекта постановления Главой Администрации муниципального района





Выдача постановления Администрации муниципального района на совершение сделки с имуществом несовершеннолетнего (подопечного)








