[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[image: image2.wmf]
от  18.07.2012 г.    №  352
г. Александровск-Сахалинский 

Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление информации о мерах 

муниципальной поддержки субъектов малого

 и среднего предпринимательства городского 

округа  «Александровск-Сахалинский район»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом  от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14.11.2011 г.   №  592   «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг» и письмом государственного - правового управления аппарата Губернатора и Правительства Сахалинской области от 15.05.2012 г. № 10-2445 «О направлении заключений» администрация городского округа «Александровск – Сахалинский район»  постановляет:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа  «Александровск-Сахалинский район»  (прилагается).

2. Считать утратившим силу  постановление администрации городского округа «Александровск - Сахалинский район» от 27.01.2012 г. № 19  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Красное знамя» и на сайте администрации ГО «Александровск-Сахалинский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра - начальника отдела экономики, промышленности и сельского хозяйства  ГО «Александровск - Сахалинский район»  О.Ю.Ерофееву.

             Мэр городского округа 

«Александровск - Сахалинский район»                                                       В.Ф.Никитин
Исп.Вараксина Г.М.
Утвержден

 постановлением

 администрации городского округа

 «Александровск - Сахалинский район»

от  18.07.2012 г.    №  352

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

« ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О МЕРАХ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ПОДДЕРЖКИ  СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА  ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

«АЛЕКСАНДРОВСК-САХАЛИНСКИЙ РАЙОН»»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность исполнения действий (административных процедур) при ее предоставлении.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании запроса, выраженного в устной, письменной или электронной форме, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

1.3.  Право на получение муниципальной услуги  «Содействие  развитию малого и среднего предпринимательства» имеют субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные в установленном порядке, осуществляющие деятельность на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район» и соответствующие условиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" и организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район», а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью, обратившиеся в отдел экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации ГО «Александровск-Сахалинский район» (далее - Отдел) с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители).
1.4. Местонахождение и график работы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу: отдел экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район»,  694420, Сахалинская область, г. Александровск-Сахалинский, ул. Советская, 7.  График работы: понедельник – четверг  с 09.00 до 17.15 часов; пятница - с 09.00 до 17.00 часов; перерыв 13.00 - 14.00 часов.
1.5. Справочные телефоны-факсы Отдела, предоставляющего муниципальную услугу: 8(42434) 4-40-54, 8(42434) 4-25-55.

1.6. Адрес официального Интернет-сайта администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» http:// aleks-sakh.ru
1.7.  Адрес электронной почты Отдела, предоставляющего муниципальную услугу: E-mail: ecom_adm_alex@mail.ru.
1.8. Предоставление муниципальной услуги обеспечивает ведущий специалист Отдела на основании положения об Отделе и должностных инструкций.
1.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится в устной и письменной форме, по следующим вопросам: 

-   о формах поддержки;

· о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· о требованиях к оформлению документов;

· о времени приема документов;

· о сроках предоставления муниципальной услуги;

· о порядке внесудебного обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.10. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования: консультирование лично; консультирование по почте, в том числе по электронной; консультирование по телефону.
1.10.1. Консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при устном консультировании не может превышать 30 минут.

Устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.10.2. Консультирование по почте (по электронной почте).

В случае обращения в письменной форме ответ направляется почтой в адрес заинтересованного лица либо по электронной почте на электронный адрес заявителя, в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.10.3. Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.11. Требования к ответам должностных лиц на обращения граждан и организаций:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления, в который поступил звонок;

- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;

- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

- фамилию и инициалы исполнителя;

- наименование структурного подразделения - исполнителя;

- номер телефона исполнителя.

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район».
2.2.Структурным подразделением, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, является отдел экономики, промышленности и сельского хозяйства администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район».

2.3. Для предоставления муниципальной услуги взаимодействие с органами государственной власти  и структурными подразделениями администрации  городского округа «Александровск-Сахалинский район» не требуется.

2.4. Отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район»;

- отказ в предоставлении информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район»;
- обеспечение выполнения программы по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства, развитие малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «Александровск-Сахалинский район».
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения заявителя в Отдел в письменной форме или в форме электронного документа и складывается в результате прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления данной услуги:

- прием и регистрация заявления на предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район» - в течение 1 рабочего дня с даты поступления в Отдел;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней с даты регистрации заявления, либо переадресация обращения в течение 7 дней со дня регистрации заявления с уведомлением заявителя, либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации заявления;

- в случае принятия решения об оказании муниципальной услуги - подготовка и направление ответа заявителю в письменной форме - в течение 25 дней с момента принятия решения об оказании муниципальной услуги.

2.7. При направлении заявления на предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район», по почте, в том числе по электронной, срок принятия решения отсчитывается от даты их поступления в Отдел.

2.8. При устном обращении заявителя (по телефону или лично) по вопросу предоставления информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район», оказание муниципальной услуги осуществляется непосредственно в момент обращения заявителя в порядке, определенном настоящим Регламентом.

2.9. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993;

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

- Федеральный закон от 26.07.2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-Федеральный закон от 27.07.2010 г.  № 210 –ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-постановлением администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» от 14.11.2011 г. № 592 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг»;

- постановление Правительства  Сахалинской области от 20.09.2011 г. № 382 "О долгосрочной целевой программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в Сахалинской области на 2012 - 2015 годы и на период до 2018 года»;

- Устав  городского округа «Александровск-Сахалинский район», принятый решением районного Собрания депутатов  муниципального образования «Александровск-Сахалинский район» от 11.12.2006г. № 78;

- постановление администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» № 391 от 05.08.2011 г.  «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в городском округе «Александровск-Сахалинский район» на 2012 - 2015 годы».
2.10. Запрос о предоставлении муниципальной услуги выражается в письменной, электронной и устной формах.

2.10.1. При выборе письменной формы запроса, заявитель предоставляет заявление в произвольной форме. В заявлении в обязательном порядке указываются следующие сведения:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть заявления, ставится личная подпись и дата.

2.10.2. При устном обращении заявителя предоставление документов не требуется.

2.10.3. В запросе, направленном в форме электронного документа заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

2.11. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и иными правовыми актами не установлено.

2.12.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.12.1. Нарушение требований пункта 2.10.1 настоящего административного регламента;

2.12.2. Если в запросе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

2.12.3. Если в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, орган местного самоуправления вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

2.12.4. Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

2.12.5. Если в обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

2.12.6. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

2.12.7. Осуществление деятельности заявителя вне территории городского округа «Александровск-Сахалинский район».

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14.Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

2.15. Требования к помещениям:

2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.2. Места ожидания и заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, скамьями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.

2.15.3. Здание, в котором расположен Отдел, оборудовано удобным входом для свободного доступа заявителей, информационной табличкой (вывеской) с наименованием и адресом нахождения.

2.15.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете, который оборудован информационной табличкой с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени и отчества специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

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

- прием и регистрация заявления на предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район» - в течение 1 рабочего дня с даты поступления в  администрацию;

- принятие решения об оказании муниципальной услуги осуществляется в течение 5 дней с даты регистрации заявления либо переадресации обращения в течение 7 дней со дня регистрации заявления с уведомлением заявителя либо принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщается заявителю в течение 7 дней со дня регистрации представленного пакета документов;

- в случае принятия решения об оказании муниципальной услуги - подготовка и направление ответа заявителю в письменной форме - в течение 25 дней с момента принятия решения об оказании муниципальной услуги.

 3.2. При направлении заявления на предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства  городского округа «Александровск-Сахалинский район» по почте, в том числе по электронной, срок принятия решения отсчитывается от даты их поступления в Отдел.

 3.3. При устном обращении заявителя (по телефону или лично) по вопросу предоставления информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства  городского округа «Александровск-Сахалинский район», предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно в момент обращения заявителя в порядке, определенном настоящим Регламентом. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.4. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

3.5. Должностным лицом, ответственным за проверку полноты и соответствия установленным требованиям представленных документов, является ведущий специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.

3.6. Ведущий специалист Отдела проверяет полноту отраженной в заявлении информации (согласно пунктам 2.10.1 и 2.10.3 настоящего административного регламента) в течение 5 дней.

3.7. Критерием принятия решения по результатам проверки полноты и соответствия установленным требованиям представленного заявления является наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 настоящего административного регламента.

3.8. По результатам рассмотрения заявления, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента, ведущий специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, а также передает проект решения об отказе на подпись руководителю в течение 5 дней.

Руководитель в течение 2 дней подписывает решение об отказе.

Ведущий специалист Отдела направляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес заявителя в течение 7 дней.

3.9. По результатам рассмотрения заявления, в случае направления заявителем его не по подведомственности, ведущий специалист Отдела, ответственный за предоставление услуги в течение 5 дней готовит и передает заместителю мэра городского округа -начальнику Отдела проекты уведомления заявителю о переадресации заявления, а также обращение в орган, в компетенцию которого входит решение вопросов, указанных в заявлении. В течение 2 дней уведомление и обращение в уполномоченный орган о переадресации заявления подписываются  заместителем мэра городского округа – начальником Отдела и направляются адресатам.

3.10. При наличии документов, предусмотренных пунктами 2.10.1 и 2.10.3 настоящего административного регламента, и отсутствии оснований для отказа, перечисленных в пункте 2.12 ведущий специалист Отдела принимает решение о предоставлении информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район».

3.11. Результатом исполнения административной процедуры является решение о предоставлении информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район» либо направление уведомления о переадресации обращения либо направление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.12. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация исходящего письма в электронной системе документооборота и на бумажном носителе либо устное предоставление информации заявителю.

3.12. Основанием для начала административной процедуры является резолюция заместителя мэра городского округа – начальника Отдела о подготовке ответа заявителю либо устное обращение заявителя к должностному лицу.

3.13. Должностным лицом, ответственным за направление результата, является ведущий специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.

3.14. Информация о результатах предоставления муниципальной услуги, оформленная в письменной форме, выдается заявителю лично либо направляется по почте, либо по электронной почте.

3.15. Ведущий специалист Отдела в течение 25 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет заявителю информационное письмо о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства городского округа «Александровск-Сахалинский район». 
3.16. Критерием принятия решения о направлении заявителю информационного письма является наличие подписанного заместителем мэра городского округа - начальником  Отдела соответствующего проекта письма.

3.17. Результатом административной процедуры является направленное в адрес заявителя решение о предоставлении муниципальной услуги либо устное предоставление информации заявителю (либо об отказе в ее предоставлении).

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за соблюдением специалистами Отдела, ответственными за предоставление муниципальной услуги, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется  заместителем мэра городского округа - начальником Отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.3. Проверки контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся  по мере поступления жалоб.

4.4. В ходе проведения проверок проверяется исполнение положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков рассмотрения обращений, а также полнота, объективность и всесторонность рассмотрения обращений.

4.5. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации и Сахалинской области.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте администрации городского округа «Александровск-Сахалинский район» http:// aleks-sakh.ru, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- 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;

- 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- 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.

5.2. 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.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

- 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;

- 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.

5.4. 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.

5.5. 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.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о мерах

 муниципальной поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства 
городского округа «Александровск-Сахалинский район» »,

 утвержденному постановлением администрации

ГО «Александровск-Сахалинский район»

от  18.07.2012 г.    №  352

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки
субъектов малого и среднего предпринимательства
городского округа «Александровск-Сахалинский район»


Обращение заявителя 
в отдел экономики, промышленности и сельского хозяйства 
администрации ГО «Александровск-Сахалинский район»

с заявлением на предоставление  информации 

о мерах муниципальной поддержки


Прием и регистрация заявления
Срок: в течение 1 рабочего дня 

с момента поступления 


Рассмотрение заявления о предоставлении
информации о мерах муниципальной поддержки




   Принятие решения                     Переадресация обращения                    Принятие решения
   о предоставлении                      Срок: в течение 7 дней                           об отказе оказания
муниципальной услуги         
со дня регистрации                       муниципальной услуги
Срок: в течение 5 дней                         
заявления                                 Срок: в течение 7 дней со дня регистрации
                                                                        со дня регистрации 
         заявления
                                                                                              заявления


Подготовка и направление 
       Уведомление заявителя
      ответа заявителю                  о переадресации обращения

    в письменной форме 
Срок: в течение 25 дней 

   с момента принятия 

решения о предоставлении

  муниципальной услуги
