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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область 

Администрация

Ленинск-Кузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

О внесении изменений в постановление администрации
Ленинск-Кузнецкого муниципального района от 30.03.2016 № 306

«Об утверждении административного регламента
оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

На основании Федерального закона Российской Федерации от 29.12.2017 № 479 «О внесении изменений в Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального района постановляет:

1. Внести в постановление администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района от 30.03.2016 № 306 «Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» следующие изменения:

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги  «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» изложить в новой редакции согласно приложению.

2. Настоящее постановление обнародовать на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Ленинск-Кузнецкого муниципального района по экономике – начальника управления экономического развития территории                    Е.А. Славинскую.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

          И.о. главы
Ленинск-Кузнецкого
муниципального района                                                          П.Ф. Мельник
г. Ленинск-Кузнецкий

«07» февраля 2019 г.

№ 123
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального района 

	
	от 07 февраля 2019 г.
	№ 123


Административный регламент

оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее – заявитель) являются субъекты малого или среднего предпринимательства, а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация об адресе официального сайта администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), местах нахождения, графике работы, адресах электронной почты управления экономического развития территории администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района (далее – Управление) и муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ленинск-Кузнецкого муниципального района» (далее – МФЦ) приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационных стендах в помещениях МФЦ;

- на страницах МФЦ официального сайта администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в сети «Интернет» (http://www.lnkrayon.ru/page/mfts/);

- в средствах массовой информации – публикации в муниципальной газете «Наша Знаменка»;

- путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);

- при устном обращении (лично либо по телефонам) в Управление или  МФЦ;

- при письменном обращении в Управление или МФЦ.
1.3.3. На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа, предоставляющего муниципальную услугу – Управления: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов специалистов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу (данные приведены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).
2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
3. Формы заявлений и образцы их заполнения.
4. Порядок и способы подачи заявления.
5. Информация о МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).
6. Порядок и способы предварительной записи на подачу заявления. 
7. Порядок записи на личный прием к должностным лицам.
8. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. На официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в сети «Интернет» (www.lnkrayon.ru) подлежит размещению следующая информация:

1. В отношении органа, предоставляющего муниципальную услугу – Управления: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов специалистов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. В отношении МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя.
3. Административный регламент с приложениями.
4. Тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
5. Форма заявления и образец его заполнения.
6. Порядок и способы подачи заявления. 
7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – необходимые документы).
8. Порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги.
9. Порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги.
10. Порядок и способы предварительной записи на подачу заявления.
11. Порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги.

12. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.5. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

1. В отношении Управления и МФЦ: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов специалистов, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Перечень необходимых документов.
3. График приема заявителей.
4. Месторасположение и график работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5. Местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью Управления, МФЦ, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
6. Время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги.
7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
9. Порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения в Управление или МФЦ специалисты подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Управление, МФЦ письменное обращение о предоставлении консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются в печатном виде на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, справочных сведений.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом контроля цен, труда, потребительского рынка и предпринимательства управления экономического развития территории администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района (далее – Управление).

2.2.1. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в полном объеме при наличии соответствующего соглашения в лице отдела поддержки предпринимательства.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителю информации о мерах предоставления поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более 15 календарных дней с момента регистрации обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

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

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601                    «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009              № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде» («Российская газета», № 247, 23.12.2009);

- постановление администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района от 18.05.2012 № 289 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг в Ленинск-Кузнецком муниципальном районе»;

- постановление Главы Ленинск-Кузнецкого района от 29.12.2009                   № 474 «Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)»;

- постановление администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района от 24.01.2013 № 32 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Ленинск-Кузнецкого муниципального района и их должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1) заявление об оказании муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление).
2) документ, удостоверяющий личность.

2.6.2. Управление, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления за исключением документов, указанных в п. 2.6.1 настоящего Административного регламента. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуги, включенных в перечни, указанные в 2.6.1 настоящего Административного регламента;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 
Данное положение в отношении МФЦ применяется в случае, если на МФЦ возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме.
2.6.3. Заявление и необходимые документы могут быть представлены:

- в Управление и МФЦ посредством личного обращения заявителя, посредством направления почтовой связью.
2.7. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

2.8.1. Отсутствие в письменном заявлении на получение муниципальной услуги Ф.И.О. (при наличии отчества) физического лица, желающего заниматься предпринимательской деятельностью, либо названия субъекта предпринимательства, Ф.И.О. руководителя.
2.8.2. Отсутствие в письменном заявлении заявителя почтового адреса для обратной связи.
2.8.3. Наличие в письменном заявлении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района, МФЦ, а также членов их семей.
2.8.4. Невозможность прочтения текста письменного обращения.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди для подачи заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и получения результатов муниципальной услуги, либо получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. Время приема заявления и необходимых документов для предоставления муниципальной услуги от заявителя, оценки документов, их полноты, достаточности, определения права на муниципальную услугу не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут с момента поступления заявления.

2.11.2. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.11.3. Требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги:
- заявление может быть заполнено от руки, в электронном виде или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств; предоставлено по электронной почте;

- заявление оформляется в единственном экземпляре – подлиннике.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,                          к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью,                        а также информационными стендами.

Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.12.1. Помещение МФЦ расположено на первом этаже здания, оборудовано отдельным входом и пандусом для маломобильных групп населения.
2.12.2. Центральный вход в здание МФЦ оборудован вывеской, содержащей информацию:
- наименование учреждения;
- режим работы учреждения.

2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.12.4. Помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями организовано в виде кабинета в Управлении, кабинета и отдельных «окно приема – выдачи документов» в МФЦ.
2.12.5. Кабинет приема заявителей и «окно приема – выдачи документов» оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета/окна;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги.
2.12.6. На информационных стендах в помещении МФЦ размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых  актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст административного регламента с приложениями;

- блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту); 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- режим приема граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди ожидания, времени приема документов.

2.13. Основными показателями доступности и качества оказываемой муниципальной услуги являются:

1. Сроки предоставления муниципальной услуги, которые определяются как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.
2. Доступность предварительной записи, которая отражает, через какое количество дней заявитель попадет на прием при осуществлении предварительной записи.
3. Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги, которая определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием,                 с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди.
4. Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, которая определяется путем опроса заявителей.
5. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, которая определяется путем опроса заявителей.
6. Отсутствие жалоб со стороны заявителей.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Муниципальная услуга может быть предоставлена в МФЦ в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии и настоящим регламентом. Порядок приема заявлений от заявителей, срок и порядок их регистрации, требования к помещениям для ожидания и приема заявителей в МФЦ устанавливаются в соответствии с документами, регулирующими предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункциональных центров.

2.15. В соответствии с законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ                      «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» при предоставлении государственной услуги инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) Управление и МФЦ обеспечивают:

- оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- создание на территории, прилегающей к зданию, в котором оказывается услуга, специальных мест для парковки транспортных средств инвалидов;

- оборудование здания пандусами, специальными ограждениями, перилами;

- возможность самостоятельного передвижения, в том числе с использованием кресла-коляски.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1. Прием и регистрация заявления на оказание муниципальной услуги.
2. Рассмотрение заявления для установления права на муниципальную услугу.
3. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя.
4. Внесение данных заявителя в банк учетной документации и оказание услуги.

Последовательность административных действий приведена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги (приложение № 2                                        к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и необходимых документов на оказание муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в Управление. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его законного представителя) в Управление.
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы:
1. Оформление заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2. Наличие прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

По окончании приема заявления, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в журнале регистрации обращений (приложение № 4 к Административному регламенту), возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату. 

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его законного представителя) в МФЦ.
В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявление и документы:

1. Оформление заявления в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2. Наличие прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах.

По окончании приема заявления, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление в автоматизированной системе (далее – АИС МФЦ), возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.

3.2.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявления почтовым отправлением.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление, МФЦ почтового отправления, содержащего заявление и прилагаемые необходимые документы. Уполномоченный специалист при обращении заявителя по почте:

1. Проверяет правильность адресности корреспонденции (ошибочно, не по адресу присланные письма возвращаются на почту невскрытыми).
2. Вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов.
3. Проводит первичную проверку заявления на предмет его соответствия установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- текст заявления написан разборчиво;

- фамилия, имя, отчество, адрес места жительства написаны полностью;

- в документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.
4. Регистрирует заявление в АИС МФЦ или журнале регистрации обращений.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и необходимых документов при направлении заявления почтовым отправлением является рассмотрение заявления, а также подготовка, направление заявителю письменного ответа, содержащего информацию о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.

Копия ответа хранится в отделе контроля цен, труда, потребительского рынка и предпринимательства управления экономического развития территории администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района, отделе поддержки предпринимательства МФЦ.
3.2.5. Общий срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 календарных дней с даты поступления заявления.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Управления положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее – текущий контроль деятельности) осуществляет заместитель главы Ленинск-Кузнецкого муниципального района по экономике – начальник управления экономического развития территории.
4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами МФЦ положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее – текущий контроль деятельности) осуществляет директор МФЦ. 

4.1.3. 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.

1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются заместителем главы Ленинск-Кузнецкого муниципального района по экономике – начальником управления экономического развития территории, директором МФЦ.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

4.1.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.5. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

3. Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

4. Сотрудники, ответственные за выдачу документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов.

5. Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

6. Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за исполнением Административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Управление, МФЦ, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента, в вышестоящий орган – администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального района. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Управления, МФЦ (или) их должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Кемеровской области. 

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления, должностного лица Управления, муниципального служащего, руководителя Управления, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо 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. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме
3. Требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме. 

6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.
7. Отказ Управления, должностного лица Управления, МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме.

8. Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

9. Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме. 

10. Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением  следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме. 
5.2.2. Жалоба должна содержать:

1. Наименование Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.
2. Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.
3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.
4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица управления, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба:

1. Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального района                (глава муниципального района).
2. Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ленинск-Кузнецкого муниципального района» (директор МФЦ).
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, посредством официального сайта администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в сети «Интернет» (раздел «Обращение к главе района»), через МФЦ, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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, предоставляется:

1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
3. 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.

5.4.3. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава муниципального района вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 5 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.7.1, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2.1. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.7.3. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

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

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


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

5.7.4. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в  случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7.6. Уполномоченный орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.7.7. Письменная жалоба в течение 3 дней с момента поступления в МФЦ, администрацию муниципального района подлежит обязательной регистрации в специальном журнале. 

Если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции администрации муниципального района, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.

5.7.8. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, она возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.7.9. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7.10. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю,  направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе направить повторную жалобу.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.
2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.
4. Основания для принятия решения по жалобе.
5. Принятое по жалобе решение.
6. В случае, если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.
7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью МФЦ, а также в судебном порядке.

5.10. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

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

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района в сети «Интернет», информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов в помещениях МФЦ, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Управления, МФЦ при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	к административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»


Сведения

о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций), адресах электронной почты уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, по которым граждане могут сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального района

	Юридический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Фактический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Время приема
	Понедельник с 10.00 до 12.00

Вторник с 10.00 до 12.00

Среда с 10.00 до 12.00

Четверг с 10.00 до 12.00

Пятница с 10.00 до 12.00

	Контактные телефоны
	8 (38456) 7-29-02

	Адрес электронной почты
	pr_adm_lk_rn@mail.ru

	Официальный сайт

Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района
	www.Lnkrayon.ru


	Управление экономического развития территории 

администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района

	Юридический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Фактический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Время приема
	Понедельник с 10.00 до 12.00

Вторник с 10.00 до 12.00

Среда с 10.00 до 12.00

Четверг с 10.00 до 12.00

Пятница с 10.00 до 12.00

	Контактные телефоны
	8 (38456) 7-08-83, 3-08-80

	Адрес электронной почты
	econom@lnkrayon.ru

	Официальный сайт

Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района
	www.lnkrayon.ru


	МАУ «МФЦ Ленинск-Кузнецкого муниципального района»

	Юридический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Фактический адрес
	652507, Кемеровская область, г. Ленинск-Кузнецкий,         ул. Григорченкова, 47

	Время приема
	Понедельник с 08.00 до 17.00

Вторник с 08.00 до 17.00

Среда с 08.00 до 17.00

Четверг с 08.00 до 17.00

Пятница с 08.00 до 17.00
Суббота с 09.00 до 14.00 (по предварительной записи)

	Контактные телефоны
	8 (38456) 7-35-10, 7-07-91, 7-09-10, 

	Адрес электронной почты
	mfpmp@bk.ru; mfc@lnkrayon.ru 

	Официальный сайт

Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района
	www.lnkrayon.ru



	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	к административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Условные обозначения


Начало и завершение

административной процедуры

Операция, действие, 

мероприятие


Ситуация выбора, 

принятие решения

[image: image2]
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

	к административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»
Управление экономического развития территории администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального района



Заявление

о предоставление информации о мерах поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства

Я, ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя полностью)
	Документ, удостоверяющий

личность (указать вид документа)
	

	Серия, номер
	

	Кем выдан
	

	Дата выдачи
	


Адрес регистрации _________________________________________________________________

               (индекс,  район, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира)

_________________________________________________________________
№ телефона для связи _________________________________________________________________
Прошу предоставить информацию о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ         «О персональных данных» я даю согласие на хранение, обработку и передачу моих персональных данных.

    Дата ___________ _____________/________________________/

(подпись)                      (расшифровка)

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

	к административному регламенту оказания муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»



ЖУРНАЛ

РЕГИСТРАЦИИ ОБРАЩЕНИЙ

	№
п/п
	Дата

обращения
	Ф.И.О.

заявителя
	Адрес

заявителя
	Причина

обращения
	Результат

рассмотрения

обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Прием документов на оказание муниципальной услуги и рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу





Принятие 


решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Отказ в  предоставлении муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Уведомление заявителя








Уведомление заявителя








Внесение данных заявителя 


в АИС МФЦ








