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ГЕРБ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«ДУБРОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ВСЕВОЛОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11.03.2016                                                                                     № 138

г.п. Дубровка

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной услуги

«Консультирование субъектов малого и среднего

предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение»   

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                                         и муниципальных услуг»,  постановлением  Правительства  РФ  от 11.11.2005 № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением  Правительства  Ленинградской     области от 05.03.2011 № 42 «Об утверждении Порядка разработки                               утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) в Ленинградской области, внесении изменений в постановление Правительства Ленинградской области от 12 ноября 2004 года № 260 и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 25 августа 2008 года № 249,                             от 4 декабря 2008 года № 381 и пункта 5 постановления Правительства Ленинградской области от 11 декабря 2009 года № 367», Уставом муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области,

  ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение», согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Вести Дубровки» и на официальном сайте муниципального образования. 
3. Настоящее Постановление направить в уполномоченный орган – орган исполнительной власти Ленинградской области, уполномоченный Правительством Ленинградской области на осуществление деятельности организации и ведению регистра муниципальных правовых актов Ленинградской области, для внесения в федеральный регистр муниципальных правовых актов.
4. Постановление вступает в законную силу после официального опубликования.

5. Контроль исполнения Постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                          А.И.Башнин

УТВЕРЖДЕН

Постановлением 

администрации

МО «Дубровское городское поселение»

№_____ от___________20___г.
Административный регламент администрации муниципального образования

«Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение».

1. Общие положения


1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и порядок предоставления муниципальной услуги «Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение». 
Муниципальная услуга предоставляется в рамках реализации муниципальной программы «Поддержка субъектов малого и среднего  предпринимательства в муниципальном образовании «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области».

1.2. Целью разработки административного регламента является снижение административных барьеров и повышение доступности и эффективности предоставления муниципальной услуги для создания условий устойчивого функционирования и развития малого и среднего предпринимательства, увеличения его вклада в решение задач социально-экономического развития МО «Дубровское городское поселение» в рамках реализации муниципальной программы поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение».
1.3. Ответственные за предоставление муниципальной услуги:

- Администрация муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО).

1.4. Места нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты, график работы, справочные телефоны и часы приема администрации муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области приведены в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.5. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией МО - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по обращениям заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом МО «Дубровское городское поселение», и в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
1.6. Получатели муниципальной услуги:

1.6.1.  физические лица, зарегистрированные на территории МО «Дубровское городское поселение», 
1.6.2. юридические лица, индивидуальные предприниматели - субъекты малого или среднего предпринимательства, осуществляющие предпринимательскую деятельность на территории МО «Дубровское городское поселение» и (или) зарегистрированные на территории МО «Дубровское городское поселение», 
обратившиеся непосредственно либо через своего представителя в администрацию МО, для реализации прав, предоставленных ему законодательством РФ, законодательством Ленинградской области, нормативно-правовыми актами МО «Дубровское городское поселение». 


1.6.3. Представители социально незащищенных категорий населения – инвалиды; военнослужащие, уволенные в запас, а также в связи с сокращением вооруженных сил РФ (при сроке службы не менее 10 календарных лет); безработные граждане, состоящие на учете в службе занятости населения Всеволожского района Ленинградской области; члены неполных семей, имеющие иждивенцев; многодетные родители, имеющие троих и более детей в возрасте  до 18 лет;

1.6.4. Молодежь - граждане Российской Федерации, включая лиц с двойным гражданством, в возрасте от 14 до 30 лет (включительно).

1.7. К услугам по консультированию субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение», предоставляемым в рамках реализации муниципальной программы поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение» относятся:

- консультирование, в том числе индивидуальное, по вопросу участия в конкурсе на получение субсидии в рамках реализации муниципальных программ поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- информирование, по вопросу участия в муниципальных выставочно-ярмарочных мероприятиях и конкурсах;

- информирование по вопросу участия в семинарах.

1.4. Основными принципами предоставления муниципальной услуги являются:

- доступность и открытость информации о муниципальной услуге;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц  с ограниченными возможностями;

1.5. При получении муниципальной услуги  заявители имеют право на:

1.5.1. Получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

1.5.2. Получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.6. Обязанности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Ответственные за предоставление муниципальной услуги обязаны:

- размещать в установленных местах достоверную и полную информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также вносить изменения в информацию;

- предоставлять муниципальной услуги надлежащего качества и в установленные сроки в соответствии с настоящим административным регламентом;

- рассматривать в установленные настоящим административным регламентом сроки обращения (жалобы) на действия (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- другие обязанности, предусмотренные законодательством, непосредственно связанные с предоставлением муниципальной услуги.

1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном контакте специалистов с заявителями, с использованием почты, средств телефонной связи, электронной почты и размещается на официальном сайте муниципального образования.

а) устно - по адресу, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в приемные дни, в том числе, по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента).

Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.

б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).

в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.4. настоящего административного регламента.

При ответах на телефонные звонки должностное лицо администрации МО, подробно в вежливой форме информируют заявителя. В случае если должностное лицо администрации МО не уполномочено давать консультации заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.

г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.4 настоящего административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- администрация МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация МО);                                      

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 

- индивидуальная консультация (в устной или письменной форме) - разъяснение порядка получения субсидий;

- разъяснение порядка участия субъектов малого, среднего предпринимательства в выставочно-ярмарочных мероприятиях и конкурсах;

- информирование о проведении семинара, круглого стола, форума                                            и др.;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.


 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


- подача заявления в администрацию МО – прием заявления осуществляется немедленно при обращении;


- рассмотрение заявления и подготовка результатов, в том числе направление результата предоставления муниципальной услуги почтовой связью – 30 дней с момента регистрации заявления;


- индивидуальная устная консультация – по предварительной записи;

В исключительных случаях глава администрации МО либо иное уполномоченное на это лицо продлевает срок рассмотрения запроса не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрацию МО или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению  на рассмотрение должностному лицу администрации МО, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 
-  Конституция Российской Федерации;


- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого                   и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

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


- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановление Правительства Ленинградской области от 14.11.2013 № 394 «Об утверждении государственной программы Ленинградской области «Стимулирование экономической активности Ленинградской области»;


- Устав муниципального образования «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области;

- Нормативно-правовые акты администрации, совета депутатов МО «Дубровское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, принимаемые в соответствии с  полномочиями органов местного самоуправления по вопросам развития малого и среднего предпринимательства,
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- заявление в письменной форме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- паспорт заявителя;

- справка по форме, утвержденной Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 24 ноября 2010 г. № 1031н (для инвалидов);

- свидетельства о рождении детей (для многодетных родителей);

-  свидетельство о разводе, свидетельство о смерти супруга, другие документы, подтверждающие факт неполной семьи; свидетельства о  рождении детей (для детей в возрасте до 18 лет), справка – решение  судебных органов, подтверждающая факт иждивенчества (для членов неполных семей, имеющих иждивенцев);  

- военный билет (для военнослужащих, уволенных из вооруженных 
сил Российской Федерации при сроке службы не менее 10 календарных лет);         

- справка   о   регистрации   в   качестве безработного в МО «Дубровское городское поселение» (для безработных граждан);
-  учредительные документы (для юридических лиц);

- документы, подтверждающие отнесение юридического лица к субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.6.2. Документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

-  выписка из ЕГРИП (для индивидуальных предпринимателей);

- выписка из ЕГРЮЛ (для юридических лиц). 

Документы, указанные в пункте 2.6.2 заявитель вправе представить                                            по собственной инициативе.

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

- основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- заявитель – физическое лицо или индивидуальный предприниматель не зарегистрирован на территории МО «Дубровское городское поселение»;

- не предоставление документов, подтверждающих отнесение заявителя – юридического лица к субъектам малого и среднего предпринимательства, осуществляющим предпринимательскую деятельность на территории МО «Дубровское городское поселение», или зарегистрированным на территории МО «Дубровское городское поселение».

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно. 

2.11. Максимальный срок  ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – немедленно при обращении.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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:

1) предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации МО;

2) наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее одного места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных средств бесплатно;

3) вход в здание администрации МО должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о режиме работы администрации МО;

4) помещения размещаются преимущественно на первом этаже здания с предоставлением доступа в помещение инвалидам;

5) вход в здание администрации МО должен быть оборудован пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

6) при необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа работников администрации МО для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги наравне с другими гражданами;

7) вход в здание администрации МО должен быть оборудован информационной табличкой с контактным номером телефона для вызова работника администрации МО, ответственного за сопровождение инвалида;

8) наличие визуальной и текстовой информации о порядке предоставления муниципальных услуг;

9) характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации;

10) помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей;

11) места ожидания и места для информирования оборудуются стульями и столами для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги и информацию о часах приема заявлений;

12)  места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

2.14. Информационные стенды должны располагаться в помещении администрации МО и содержать следующую информацию:

- перечень получателей муниципальной услуги;

- реквизиты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги, и их отдельные положения, в том числе настоящего административного регламента;

- образцы заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- местонахождение, график работы, номера контактных телефонов, адреса электронной почты органа местного самоуправления;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- адрес раздела на официальном сайте поселения, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, почтовый адрес и адрес электронной почты для приема заявлений.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, применимые в отношении всех заявителей):

1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги

3) режим работы администрации МО, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

4) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону администрации МО, на официальном сайте поселения;

5) обеспечение информирования (консультирования) заявителей по вопросам, предусмотренным настоящим административным регламентом;

6) возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб (претензий) в процессе получения муниципальной услуги;

2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, применимые в отношении инвалидов):

1) наличие на территории, прилегающей к зданию администрации МО мест для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) получение для инвалидов в доступной форме информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении им других необходимых для получения муниципальной услуги действий, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) наличие возможности получения инвалидами помощи (при необходимости) от работников администрации МО для преодоления барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами».

 2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги (включая соблюдение сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом);

2) предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц администрации МО при предоставлении муниципальной услуги;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;

5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации МО при получении муниципальной услуги;

6) соответствие должностных инструкций сотрудников администрации МО, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

7) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации МО, поданных в установленном порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Для приобретения возможности получить муниципальную услугу заявителю необходимо:


- представить заявление установленной формы на получение муниципальной услуги                      в администрацию МО: заявление может быть представлено лично, через уполномоченного представителя, направлено почтой (в том числе электронной);


- представить документы, необходимые для получения муниципальной услуги: документы должны быть представлены лично, через уполномоченного представителя или направлены почтой (копии) вместе с заявлением;


- обратиться за устной консультацией.

3.2. Специалист администрации МО рассматривает представленное заявление и документы, проверяет их соответствие требованиям, указанным  в настоящем административном регламенте, запрашивает документы, получаемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

В случае если заявитель и (или) представленные им документы не отвечают требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, документы возвращаются заявителю с разъяснением причин их возврата или направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги. При устранении причин возврата документов заявление и документы принимаются исполнителем. Ответ на письменное обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации такого обращения. 

Устная консультация представляется непосредственно при обращении заявителя. В случае если заявитель обратился за устным консультированием, а для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
В случае если в обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
3.3. Заявление, поступившее в администрацию МО, регистрируется в журнале входящих обращений с кратким описанием вопроса. 

Письменный ответ, а также устная консультация регистрируются                                        в журнале исходящих документов администрации МО и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в  обращении, либо по электронной почте, либо вручается лично заявителю. Письменный ответ на обращение должен содержать ФИО и номер телефона исполнителя. 

Порядок предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы представлен в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

3.4. Особенности выполнения административных процедур                                                                              в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Муниципальная услуга через МФЦ не предоставляется.

4. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги.
4.1. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется.
5.Формы контроля исполнения административного регламента


4.1.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает                          в себя осуществление текущего контроля, проведения проверок.


4.2.
Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятия ими соответствующих решений осуществляется постоянно заместителем главы администрации МО, курирующим данное направление работы. 

Периодичность проведения проверок устанавливает заместитель главы администрации МО, курирующий данное направление работы
4.3. Для проведения проверок формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации МО. Состав комиссии, цель и период проверки утверждаются распоряжением главы администрации МО.


Целями проведения проверок являются:

- установление соответствия или несоответствия предоставления муниципальной услуги требованиям законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ленинградской области и органов местного самоуправления, связанных с предоставлением муниципальной услуги, в том числе требованиям настоящего административного регламента; 


- соблюдение прав заявителей;

- соблюдение порядка и сроков ответа на обращения заявителей;

-  полнота и качество предоставления муниципальной услуги;

- подтверждение или опровержение факта, указанного в жалобе (заявления) получателей муниципальной услуги;


4.4.
По результатам проверки комиссия готовит акт с отражением результатов проверки, в том числе с указанием на конкретные требования, по которым были выявлены несоответствия, и предложения по устранению выявленных нарушений.


В случае установления нарушений глава администрации МО обеспечивает привлечение к дисциплинарной ответственности должностного лица, допустившего нарушение требований настоящего административного регламента.

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля                                деятельности администрации МО.

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

6.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 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;

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.

6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                                  в электронной форме в администрацию МО «Дубровское городское поселение». 
Жалобы на решения, принятые сотрудником администрации МО, предоставляющим муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно главой администрации МО «Дубровское городское поселение».

6.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта поселения, единого, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (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.

 6.4. 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.

6.5. 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.

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

6.7. 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.

_____________________

Приложение № 1
к Административному регламенту 
администрации МО
«Дубровское городское поселение» 
по предоставлению муниципальной услуги
 «Консультирование субъектов малого и среднего

предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение»

Местонахождение администрации МО «Дубровское городское поселение»: 

188684, Ленинградская область, Всеволожский район, г.п. Дубровка, ул. Советская, д.33. Контактные телефоны: (813-70) 76-245, ф/т.(813-70) 76-241.

Адрес электронной почты: info@ndubrovka.ru

График работы администрации МО:

	Дни недели, время работы администрации МО

	Дни недели
	Время

	Понедельник
	с 09.00 до 18.00,

	Вторник
	перерыв с 13.00 до 14.00

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	с 09.00 до 17.00,

перерыв с 13.00 до 14.00


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Справочный телефон администрации МО для получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81370) 76-241.
Приложение № 2

к Административному регламенту 
администрации МО
«Дубровское городское поселение» 
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 «Консультирование субъектов малого и среднего

предпринимательства в МО «Дубровское городское поселение»

Главе администрации 

МО «Дубровское городское поселение»

от ______________________________
наименование организации (ФИО индивидуального предпринимателя или физического лица)

__________________________________
__________________________________
юридический адрес организации (адрес места жительства индивидуального предпринимателя или физического лица), контактный телефон

Заявление
Прошу_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указывается причина обращения: получение консультации или информации, по какому вопросу)

К заявлению прилагаю следующие документы (информацию):

1.___________

2.___________

3……..

«______»___________20____г.               __________________     _____________________
       Дата                                                                     Подпись заявителя                           Ф И О полностью
Приложение № 3
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства 

в МО «Дубровское городское поселение»














Представление заявления и документов, проверка документов на соответствие





да





нет





Отказ в принятии документов, возврат документов. Представление документов, соответствующих требованиям   





нет





да





Прием документов и регистрация запроса заявителя о предоставлении   муниципальной услуги (соответствие установленным требованиям)





Отказ в предоставлении муниципальной услуги  





нет





Получение документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия, рассмотрение запроса  





да





Подготовка ответа, направление ответа заявителю
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