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Администрация  ОКУЛОВСКОГО муниципального РАЙОНА
новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.06.2012 № 822
г.Окуловка

Об утверждении административного регламента
             В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 06 августа 2010 № 1010 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов оказания муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций» Администрация Окуловского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Предоставление грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела».

2. Разместить административный регламент на официальном сайте Окуловского муниципального района в сети Интернет.

        
3. Опубликовать постановление  в газете «Окуловский вестник».

Первый заместитель

Главы администрации района                                                    А.В. Гончарук
лс

№0822-п
                                                                             Утвержден

                                                                               постановлением Администрации

                                                                          Окуловского муниципального

                                                                      района от 29.06.2012 № 822
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по  предоставлению грантов  начинающим субъектам малого предпринимательства  на создание собственного дела

I.Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела (далее муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность выполнения действий специалистов Администрации Окуловского муниципального района при исполнении муниципальной услуги.

1.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Окуловского муниципального района (далее Администрация района) в лице комитета финансов и экономики (далее - комитет).

1.2.2. Организация предоставления муниципальной  услуги может  осуществляться на      базе      муниципального     бюджетного      учреждения      Окуловского муниципального района «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

1.2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с:

 -экономическим комитетом Администрации Новгородской области;

         - управлением по развитию малого и среднего предпринимательства экономического комитета Администрации Новгородской области;


- МРИ ФНС №10 по Новгородской области.

1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела осуществляется в соответствии с:

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

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

     
Областным законом от 07.02.2008 №245-ОЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Новгородской области»;

       
постановлением Администрации Окуловского муниципального района от 14.12.2011 №1482 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Окуловском муниципальном районе на 2012-2014 годы»;

     
Решением Думы Окуловского муниципального района от 24.11.2010 №18 «Об утверждении Порядка предоставления грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела».

1.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1)заключение договора о предоставлении гранта в форме субсидии (далее - субсидия);

       2) принятие решения об отказе в предоставлении субсидии.

1.5. Описание заявителей


          1.5.1.Заявителями муниципальной услуги являются начинающие субъекты малого предпринимательства - субъекты малого предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие деятельность на территории Окуловского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации, с момента государственной регистрации которых на момент обращения с заявлением о предоставлении субсидии прошло менее одного года (далее начинающие СМП), а также представители МСП, уполномоченные в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Условия предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга Администрацией района предоставляется бесплатно.

II.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1.Место нахождения комитета: Новгородская область, Окуловский район, г. Окуловка, ул. Кирова, д.6, каб. 30,31,32,33,34,36,3

Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, Окуловский  район, г. Окуловка, ул. Кирова, д.6, комитет финансов и экономики Администрации Окуловского муниципального района

График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами комитета:

Понедельник

8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Вторник 


8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Среда 


8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Четверг 


8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Пятница 


8.00 – 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

Суббота


выходной;

Воскресенье

выходной.

Справочные телефоны:

Телефон (факс) приемной Главы Окуловского муниципального района  8 (816-57)21-466;

Телефоны комитета:
Телефон председателя комитета:     8 (816-57)21-439;

Телефоны специалистов комитета: 8 (816-57) 22-757

          Адрес сайта в сети Интернет Окуловского муниципального района: http://okuladm.ru/. ,

Адрес электронной почты Администрации Окуловского муниципального района: okuladm@novgorod. net
           2.1.2. Место нахождения МФЦ: Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.6, каб. № 23А.

Почтовый адрес: 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова, д.6, МФЦ.

Прием граждан, заинтересованных по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ проводится в соответствии с Регламентом работы муниципального бюджетного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденный приказом МФЦ от 02.09.2011 №2.

Справочные телефоны: 8 (816-57) 212-16 

Адрес сайта  в сети Интернет: http:// www.okuladm.ru  

Адрес электронной почты: Gruzdeva.mfc@yandex.ru
2.1.3.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно специалистами комитета при личном обращении;

-с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

-посредством размещения информации на официальном сайте в сети Интернет Окуловского муниципального  района;

- путем публикации в средствах массовой информации.

2.1.4.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-чёткость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;
-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.

2.1.5. Порядок проведения специалистами  комитета консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  определен в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

2.1.6. В любое время с момента приема документов, указанных в подпункте 2.2.1. пункта 2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения комитета.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


          2.2.1.Для предоставления муниципальной услуги, начинающий СМП представляет в Администрацию муниципального района следующий пакет документов:

заявление на получение субсидии по установленной форме;

копии документов, подтверждающих государственную регистрацию начинающего СМП и копии учредительных документов (для юридических лиц), заверенные начинающим СМП;

копии документов, подтверждающих назначение на должность руководителя начинающего СМП (для юридических лиц);

копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, полученной не ранее, чем за 3 месяца до дня ее представления в Администрацию Окуловского муниципального района, с предъявлением подлинника указанной выписки;

справку о средней численности работников начинающего СМП за период хозяйственной деятельности;

справку о выручке от реализации товаров (работ, услуг) за период хозяйственной деятельности без учета налога на добавленную стоимость;

справку налогового органа об отсутствии у начинающего СМП просроченной задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам, полученную не ранее чем за 1 месяц до дня ее представления в Администрацию муниципального района;

копии платежных поручений, чеков, договоров, актов выполненных работ, счетов-фактур, счетов, паспортов технических средств и накладных (при приобретении товаров), других документов, подтверждающих затраты, указанные  в пункте 1.3. Порядка  предоставления грантов начинающим субъектам   малого   предпринимательства    на    создание собственного дела, утвержденного решением Думы Окуловского муниципального района от 24.11.2010 №18, заверенные начинающим СМП, в случае осуществления данных расходов до подачи заявления на получение субсидии;

бизнес-план, определяющий финансово-экономические параметры (включая сопоставительную оценку затрат и результатов, эффективность 
использования, окупаемость вложений по проекту), технологии, способы, сроки и особенности реализации бизнес-плана;

копии действующих контрактов (договоров) и проектов контрактов (договоров), необходимых для реализации бизнес-плана (при наличии).

         2.2.2.Комитет не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.3.Сроки предоставления муниципальной услуги
      Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 10 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента.

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов

Администрация муниципального района отказывает в приеме документов в случаях, если:

содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;

в заявлении не указан почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление.

2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих  случаях:

2.5.1.Непредставления документов, определенных подпунктом.2.2.1 пункта 2.2. настоящего регламента или представления недостоверных сведений и документов;

       2.5.2.Если один из перечисленных ниже приоритетных видов деятельности   не   является   основным   видом  экономической деятельности

согласно выписке из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) 

	сельское хозяйство, охота и лесное хозяйство;

	рыболовство, рыбоводство;

	обрабатывающие производства;

	строительство;

	розничная торговля книгами, журналами, газетами, писчебумажными и канцелярскими товарами;

	оптовая торговля книгами, журналами, газетами, писчебумажными и канцелярскими товарами;

	розничная торговля сувенирами, изделиями народных художественных промыслов, похоронными принадлежностями;

	розничная торговля пищевыми продуктами;

	оптовая торговля пищевыми продуктами;

	ремонт бытовых изделий и предметов личного пользования;

	деятельность гостиниц и ресторанов;

	

	вспомогательная и дополнительная транспортная деятельность;

	деятельность по организации отдыха и развлечений, культуры и спорта;

	предоставление персональных услуг.


          2.5.3. Если начинающие СМП:


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

являются участниками соглашений о разделе продукции;

осуществляют предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

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

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

2.6.Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.6.1.Помещения комитета должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».

2.6.2.Здание, в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.6.3.Требования к местам приёма заявителей:

- кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:  номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.6.4.Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.7. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

      2.7.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами комитета при личном приёме заявителей, по письменным обращениям, по телефону и по электронной почте.

      2.7.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

     - индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами

- лично;

- по телефону.

1)При ответе на телефонные звонки специалист комитета, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить звонившему гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист комитета при общении с  гражданином (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к  гражданину, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги специалист комитета, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

    Специалист комитета, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги, которые прямо или косвенно влияют на индивидуальные решения  граждан. 

2) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при обращении граждан в комитет  может осуществляться путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой.

3) Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, на информационном стенде администрации района.

2.7.3.При консультировании по телефону специалисты комитета  предоставляют информацию по следующим вопросам:

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-время приёма и выдачи документов;

-сроки предоставления муниципальной услуги;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

  2.7.4. Для консультирования в устной форме выделяется время, необходимое и достаточное для предоставления полного и исчерпывающего ответа на запрос, фиксирования результата предоставления услуги, но не более 20 минут.

2.7.5. При консультировании по электронной почте (при её наличии) по вопросам, перечень которых установлен в п.2.6.3.. административного регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 2 рабочих дней с момента поступления обращения.

III.Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
        3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация заявления и документов;

-рассмотрение заявлений и документов, принятие решения о предоставлении субсидии, об отказе в предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления;

-заключение Договора о предоставлении субсидии.

3.2. Прием, регистрация заявления и документов
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является подача заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.2.1. настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в  Администрацию муниципального района.

3.2.2. Специалист Администрации района, ответственный за прием и регистрацию заявлений  и документов, принимает от начинающих СМП документы и регистрирует их в специальном журнале, который пронумерован, прошнурован и скреплен печатью. 

3.2.3.В день поступления документов специалист Администрации района, ответственный за приём и регистрацию заявлений, в порядке делопроизводства направляет документы, представленные заявителем, Главе Администрации района или первому заместителю Главы администрации района  для наложения резолюции и определения ответственного за предоставление муниципальной услуги структурного подразделения.

Максимальный срок выполнения действия – в день приема и регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение заявлений и документов, принятие решения о предоставлении субсидии, об отказе в предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление заявлений, принятых от заявителей, Главе Окуловского муниципального района или первому заместителю Главы администрации района для рассмотрения и направления ответственному структурному подразделению Администрации  заявления для исполнения.

3.3.2. Глава Окуловского муниципального района или Первый заместитель Главы администрации района:

1) рассматривает заявление, принятое от заявителя, накладывает соответствующую резолюцию;

2) в порядке делопроизводства направляет заявление, принятое от заявителя, на исполнение  председателю комитета.

           3.3.3.Председатель комитета визирует заявление и передает  его и пакет документов  специалисту комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – в день получения документов от специалиста, ответственного за прием документов.

3.3.4.  Специалист комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) рассматривает заявление  заявителя по существу;

2)проверяет соблюдение условий предоставления субсидий, наличие полного пакета документов, представляемых начинающим СМП, правильность их оформления, правильность расчета субсидий в соответствии с Порядком предоставления грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела, утвержденным решением Думы Окуловского муниципального района от 24.11.2010 №18 (далее - Порядок).

Максимальный срок выполнения действий – в день получения документов от председателя комитета.

           3.3.5.Специалист комитета, являющийся ответственным за предоставление муниципальной  услуги,  передает пакет документов для  дальнейшего 
рассмотрения в комиссию по рассмотрению заявлений начинающих СМП о предоставлении грантов на создание собственного дела (далее - комиссия для принятия  в отношении каждого начинающего СМП одного из следующих решений:

о предоставлении субсидии;

об отказе в рассмотрении заявления;

об отказе в предоставлении субсидии. 
           Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день с момента проверки документов на правильность соблюдения условий предоставления субсидии, оформления пакета документов и расчёта субсидии.

          3.3.6. Решения комиссии о предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления или об отказе в предоставлении субсидии принимаются простым большинством голосов членов комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии. 

         3.3.7. Решение о предоставлении субсидии принимается комиссией при удовлетворении начинающего СМП условиям, установленным пунктами 2.1. и 2.2. Порядка и предоставлении полного пакета документов, соответствующих установленным требованиям, в соответствии с пунктом 3.1. Порядка.

         3.3.8. Решение об отказе в рассмотрении заявления принимается комиссией  при отсутствии  полного пакета документов, указанных в пункте 3.1. Порядка. При этом представленный пакет документов направляется в адрес начинающего СМП. Отказ в рассмотрении заявления не препятствует повторной подаче заявления с приложением полного пакета документов.

         3.3.9. Решение об отказе в предоставлении субсидии принимается комиссией при несоответствии начинающего СМП одному или более условиям,   установленными пунктами 2.1 и 2.2. Порядка, а также при несоответствии представленных в соответствии с пунктом 3.1. Порядка документов установленным требованиям.

           3.3.10.Решения комиссии оформляются протоколом. Выписки из протокола заседания комиссии направляются начинающим СМП, заявления которых рассмотрены на заседании комиссии.


3.3.11. Комиссия принимает решения о  предоставлении субсидии, об отказе в рассмотрении заявления, об отказе в предоставлении субсидии в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления  от начинающего СМП.

3.4.Заключение Договора о предоставлении субсидии
 3.4.1.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является  составление протокола комиссии с решением о предоставлении субсидии начинающему СМП.

 3.4.2. Специалист ​​​​комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги по заявлению, готовит выписку из протокола заседания комиссии и вместе с Договором о предоставлении субсидии  в  2 экземплярах направляет в адрес начинающего СМП.

           3.4.3. Договор между Администрацией муниципального района и начинающим СМП, в отношении которого принято решение о предоставлении субсидии, заключается в течение 5 рабочих дней с момента принятия решения комиссией.

         3.4.4. Перечисление субсидии Получателю субсидии на его расчетный счет осуществляется в соответствии с условиями Договора в течение 10 рабочих  дней со дня заключения Договора.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

      4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных Регламентом,  осуществляется председателем комитета в форме    регулярных проверок соблюдения и   исполнения  специалистом комитета настоящего Регламента.

     4.2.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной  процедуры, указанной в настоящем Регламенте.  Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

     4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалиста, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента.

    4.4.Периодичность проведения проверок может носить плановый   и внеплановый характер.

    4.5.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации муниципального района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) специалистов Администрации муниципального района могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случаях: 

-нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не  предусмотренных  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказа 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;

- отказа 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;

- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов  Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток т ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу, подаются  в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае  его отсутствия рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с  использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может  быть принята при личном приеме граждан.

5.5.Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу  либо 

муниципального служащего, решения и  действия (бездействия) которых обжалуются;

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

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

- 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.

           5.6.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 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.          

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

- 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава  административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.4. раздела V настоящего Регламента, незамедлительно направляет  имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

          5.9.Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления      муниципальной    услуги,  действия или  бездействие   лиц  

Администрации Окуловского муниципального района в судебном порядке (в суде общей юрисдикции – для физических лиц;  в Арбитражном суде -  для юридических лиц).

        5.10.Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.

