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от 23.05.2022 г. № 412



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области

субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов  (далее именуется - Административный регламент) является порядок взаимодействия администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее именуется - Администрация) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов   (далее именуется - муниципальная услуга), а также определение сроков и последовательности исполнения административных процедур (действий) при осуществлении Администрацией полномочий по предоставлению грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов (далее именуются - гранты).

Гранты предоставляются субъектам малого и среднего предпринимательства, являющимся победителями конкурсного отбора на право получения грантов (далее именуется - конкурс), в пределах лимитов бюджетных обязательств, за счет средств бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области. 
1.2. Сведения о заявителях.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, о которых внесены сведения в Единый государственный реестр юридических лиц о создании юридического лица (в том числе путем реорганизации) или сведения в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей о приобретении физическим лицом статуса индивидуального предпринимателя, а также соответствующие требованиям, установленным Порядком предоставления грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов, утвержденным постановлением администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области от 22.02.2022 г. № 135  (далее именуется -  Порядок), а также физические лица, ранее не осуществлявшие предпринимательскую деятельность и не применявшие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее именуются - заявители).

От имени заявителей могут также выступать представители по доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Сведения о месте нахождения Администрации, графике ее работы приводятся в приложении 1 к Административному регламенту.

1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

непосредственно в Администрации;

с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на сайте администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области по адресу http://www.surregion.ru (далее именуется - сайт Администрации), публикации в средствах массовой информации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

актуальность предоставляемой информации;

оперативность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность полученной информации.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Сведения о справочных телефонах, адресах электронной почты Администрации приводятся в приложении 1 к Административному регламенту.

1.3.4. На информационных стендах и сайте Администрации размещается следующая информация:

выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст Административного регламента (полная версия на сайте Администрации и извлечения на информационных стендах Администрации, касающиеся перечня заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги, перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги, перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц);

формы документов и образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

график приема для консультаций о предоставлении муниципальной услуги, номер факса, адрес электронной почты Администрации и адрес сайта Администрации;

объявление о конкурсном отборе на предоставление грантов из бюджета Суровикинского муниципального района субъектам малого и среднего предпринимательства (далее именуется - объявление о конкурсе) с указанием срока подачи заявок на участие в конкурсном отборе на право получения гранта (далее именуются - заявки) (даты и времени начала, даты и времени окончания подачи);

информация об итогах заседания комиссии по проведению конкурсного отбора на предоставление грантов из бюджета Суровикинского муниципального района субъектам малого и среднего предпринимательства (далее именуется - Конкурсная комиссия).

Информационные стенды, содержащие сведения о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в фойе первого этажа административного здания Администрации, в котором располагается отдел по экономике и инвестиционной политике администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее именуется - Отдел экономики), по адресу: г. Суровикино, ул. Ленина, 64.

Тексты материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом.

1.3.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» - www.gosuslugi.ru (далее именуется - Единый портал).

1.3.6. Для получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги используются следующие формы консультирования:

индивидуальное консультирование лично;

индивидуальное консультирование по почте;

индивидуальное консультирование по телефону;

индивидуальное консультирование по электронной почте;

публичное письменное консультирование;

публичное устное консультирование.

Индивидуальное консультирование лично осуществляется сотрудниками(ом) отдела по экономике и инвестиционной политике администрации Суровикинского муниципального района (далее именуется - сотрудник Отдела экономики) и не может превышать 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела экономики, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Индивидуальное консультирование по почте осуществляется в виде письменного ответа Администрации на обращение заинтересованного лица, поступившее в Администрацию по почте. Ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица посредством почтовой связи (по электронной почте) в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

Если обращение за консультацией осуществляется по телефону, то предельное время консультации сотрудником Отдела экономики не превышает 10 минут.

Если сотрудник Отдела экономики не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо Отдела экономики или обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное консультирование по электронной почте осуществляется в виде письменного ответа Администрации на обращение заинтересованного лица, поступившее в адрес Администрации по электронной почте. Ответ на обращение направляется на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации данного обращения.

Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов о предоставлении Администрацией муниципальной услуги в средствах массовой информации (далее именуются - СМИ).

Публичное устное консультирование осуществляется должностными лицами Администрации с привлечением СМИ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице
Отдела экономики.

Администрация осуществляет межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления Правительства Российской Федерации от 08 сентября 2010 г. № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» с государственными органами и организациями, указанными в настоящем пункте Административного регламента.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги Администрацией осуществляется межведомственное информационное взаимодействие со следующими государственными органами и организациями:

Управлением Федеральной налоговой службы Российской Федерации по Волгоградской области; адрес: 400005, г. Волгоград, пр. Ленина, 90, телефон (8442) 74-29-05; факс (8442) 74-29-41;

Межрайонной инспекцией, Федеральной налоговой службы № 8 по Волгоградской области, адрес: 404471, Волгоградская область, п. Светлый Яр, ул. Спортивная, 16; телефон (844 77) 6-91-05; адрес электронной почты: www.nalog.ru;

Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Волгоградской области; адрес: 400001, г. Волгоград, ул. Рабоче-Крестьянская, 16; телефон (8442) 24-93-77; адрес электронной почты: opfr@044.pfr.ru;

Клиентской службой (на правах отдела) в Суровикинском муниципальном районе Волгоградской области; адрес: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, ул. Ленина, 88; телефон (844 73) 2-19-76; адрес электронной почты upfr30@044.pfr.ru;
Волгоградским региональным отделением Фонда социального страхования Российской Федерации; адрес: 400066, г. Волгоград, ул. Донецкая, 16; телефон (8442) 93-28-00; факс (8442) 93-28-19; адрес электронной почты: info@ro34.fss.ru;
Суровикинским межмуниципальным отделом Управления Росреестра по Волгоградской области: адрес: 404415, Волгоградская область, г. Суровикино, микрорайон 2, д. 7, телефон: (844 73) 2-18-72.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю гранта либо отказ в предоставлении заявителю гранта.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 70 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

Законом Волгоградской области от 04 июля 2008 г. № 1720-ОД «О развитии малого и среднего предпринимательства в Волгоградской области»;

постановлением администрации Суровикинского муниципального района от 24 июля 2013 г. № 1212 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

постановлением администрации Суровикинского муниципального района от  22 февраля 2022 г. № 135 «Об утверждении Порядка предоставления грантов из бюджета Суровикинского муниципального района Волгоградской области субъектам малого и среднего предпринимательства на реализацию молодежных проектов»;
настоящим Административным регламентом.

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

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель либо его представитель подает в Администрацию заявку одним из следующих способов:

непосредственно при личном обращении в Администрацию;

заказным почтовым отправлением (с описью вложения) с уведомлением о вручении.
2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в Администрацию следующие документы:

1) анкету и заявку, заполненные по формам, размещенным на официальном сайте Администрации в подразделе «Малый и средний бизнес».
В заявку включаются:

согласие на публикацию (размещение) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации об участнике конкурсного отбора, о подаваемой им заявке, иной информации об участнике конкурсного отбора, связанной с соответствующим конкурсным отбором, а также согласие на обработку персональных данных (для участников конкурсного отбора - физических лиц);

сведения о соответствии участника конкурсного отбора требованиям, установленным подпунктом 3 подпункта 2.3.1 пункта 2.3 Порядка;

2) копию подписанной заявки с приложением (направляется на адрес электронной почты главного распорядителя как получателя бюджетных средств):

копий страниц паспорта гражданина Российской Федерации со сведениями о личности владельца паспорта и с отметкой о регистрации гражданина по месту жительства [для участников конкурсного отбора - физических лиц, индивидуальных предпринимателей, а также для учредителей (участников) или акционеров участников конкурсного отбора - юридических лиц, доля которых в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью либо складочном капитале хозяйственного товарищества составляет не менее 50 процентов или которым принадлежит не менее 50 процентов голосующих акций акционерного общества];

копий документов, подтверждающих факт осуществления деятельности на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области (для участников конкурсного отбора - индивидуальных предпринимателей и юридических лиц);

копий документов, подтверждающих наличие у участника конкурсного отбора нежилых помещений для ведения деятельности на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области, в случае если право на помещения не зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости (копий договоров аренды, безвозмездного пользования или иных документов, подтверждающих право на объект недвижимого имущества) (при наличии у участника конкурсного отбора указанных нежилых помещений);
копий документов, подтверждающих приобретение (реализацию) товаров (работ,  услуг), из содержания которых усматривается, что местом осуществления соответствующих хозяйственных операций является территория Суровикинского муниципального района Волгоградской области (при наличии);

копий трудовых договоров с указанием места работы работников на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области (при наличии);

копий иных подобных документов, подтверждающих факт осуществления деятельности на территории Суровикинского муниципального района Волгоградской области (при наличии).
Заявитель размещает в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на личной странице в социальных сетях (ВКонтакте, Facebook, блог/личный сайт) видеоролик с информацией о своем участии в конкурсном отборе.

2.6.3. Заявитель вправе предоставить в Администрацию по собственной инициативе следующие документы:

выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) (в отношении участников конкурсного отбора - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

выписки из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства (в отношении участников конкурсного отбора - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

выписки из Единого государственного реестра недвижимости (в отношении участников конкурсного отбора - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

справки налогового органа об отсутствии (о наличии) у участников конкурсного отбора налоговой задолженности по состоянию на дату представления заявки.

2.7. Требования к оформлению документов.

Документы представляются в подлинниках, за исключением случаев, установленных Порядком. Допускается представление нотариально заверенных копий документов. Исправления в документах не допускаются, за исключением исправлений, заверенных печатью (при наличии) и подписью уполномоченного лица (для юридических лиц) или собственноручно заверенных и скрепленных печатью (при наличии) (для индивидуальных предпринимателей).
Заявитель конкурсного отбора несет ответственность за достоверность представляемых документов и информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для приостановления  предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:

несоответствие участника конкурсного отбора требованиям и условиям, установленным подпунктом 2 пункта 1.2 и пунктом 2.3 Порядка;

несоответствие представленной заявки и документов требованиям, установленным пунктом 2.6 Порядка;

непредставление или представление не в полном объеме документов, установленных пунктом 2.6 Порядка;

недостоверность представленной участником конкурсного отбора информации, в том числе информации о месте нахождения и адресе участника конкурсного отбора - юридического лица;

подача участником конкурсного отбора заявки после даты и (или) времени, определенных для подачи заявок.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги предоставление иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также участие иных организаций в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации заявок.

Поданные заявки регистрируются в день их поступления в Администрацию в Журнале регистрации заявок на участие в конкурсном отборе на предоставление грантов из бюджета Суровикинского муниципального района субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – журнал регистрации).
В журнал регистрации вносятся, в том числе, сведения о дате и времени:

подачи документов в Администрацию непосредственно при личном обращении;

приема документов организацией почтовой связи (определяется на основании уникального почтового идентификатора, содержащегося на регистрируемом почтовом отправлении с заявкой, с помощью сервиса «Отслеживание почтовых отправлений» на сайте АО «Почта России» www.russianpost.ru). 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами.

Помещения Администрации должны соответствовать санитарным правилам СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда», утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 40, и быть оборудованы средствами пожаротушения.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

Вход в Администрацию оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации (структурного подразделения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.13.2. Требования к местам ожидания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями.

2.13.3. Требования к местам приема заявителей.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

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

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов Администрации из помещения при необходимости.

Места сдачи и получения документов заявителями, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

2.13.4. Требования к информационным стендам.

В помещениях Администрации, предназначенных для работы с заявителями, размещаются информационные стенды, обеспечивающие получение информации о предоставлении муниципальной услуги.

На информационных стендах, официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:

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

- текст настоящего Административного регламента;

- информация о порядке исполнения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формы и образцы документов для заполнения;
- сведения о месте нахождения и графике работы Администрации;

- справочные телефоны;

- адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

- информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.

При изменении информации по исполнению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливается в удобном для граждан месте), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также на официальном сайте Администрации (http://www.surregion.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.13.5. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:

- оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам 
в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне 
с другими лицами.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными решений, действий (бездействия) Администрации и должностных лиц Администрации. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

Муниципальная услуга через многофункциональный центр не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Состав и последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявок;

2) формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для предоставления грантов;

3) рассмотрение и проверка заявок, и их передача в Конкурсную комиссию;

4) оценка заявок Конкурсной комиссией, определение победителей конкурса и награждение победителей сертификатами;

5) прием документов для получения грантов;
6) формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для получения грантов в отношении получателей гранта - вновь созданных юридических лиц и получателей гранта - вновь зарегистрированных индивидуальных предпринимателей;
7) принятие решения о предоставлении гранта или об отказе в предоставлении гранта, уведомление заявителя о принятом решении;

8) перечисление гранта;

9) внесение сведений в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки;
10) контроль соблюдения условий, целей и порядка предоставления гранта их получателями.

3.2. Прием и регистрация заявок.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявки и документов, указанных в  подпункте 2.6.2 пункта 2.6 Административного регламента, способами, указанными в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента.

Прием и регистрацию заявок осуществляет сотрудник Отдела экономики.

Сотрудник Отдела экономики регистрирует заявки в журнале регистрации в день их поступления.

Максимальный срок исполнения процедуры - в течение дня поступления заявки в Отдел экономики.

Получение заявок подтверждается следующим:

при подаче заявки непосредственно при личном обращении - путем выдачи заявителю в день подачи заявки расписки в получении заявки (далее - расписка), по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту;
при подаче заявки почтовым отправлением получение заявки подтверждается почтовым уведомлением о вручении.

3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации заявки является заявка, зарегистрированная в установленном порядке в журнале регистрации.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для предоставления грантов.

3.3.1. Основанием для формирования и направления сотрудниками Отдела экономики межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления грантов, является регистрация заявки в журнале регистрации.

3.3.2. В срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации заявки, сотрудник Отдела экономики в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в государственных органах и организациях сведения, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявки в журнале регистрации.

В случае технической невозможности формирования и (или) направления межведомственного запроса в электронной форме сотрудник Отдела экономики осуществляет подготовку межведомственного запроса в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента и не представленные заявителем по собственной инициативе, в форме письма Администрации.

Подписанное главой Суровикинского муниципального района Волгоградской области  (далее именуется - глава района) письмо направляется в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, факсимильной или почтовой связью либо на бумажном носителе нарочно.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявки в журнале регистрации.

3.3.3. В случае, если заявителем по собственной инициативе представлены документы, содержащие все сведения, указанные в подпункте 2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента, сотрудник Отдела экономики переходит к исполнению следующей административной процедуры (подпункт 3 пункта 3.1 Административного регламента).

3.3.4. Сотрудник Отдела экономики проверяет поступление ответов на межведомственные запросы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в государственные органы и организации.

3.3.5. Полученные ответы на межведомственные запросы приобщаются сотрудником Отдела экономики к заявке.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для предоставления поддержки, являются сведения, полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

3.4. Рассмотрение и проверка заявок, и их передача в Конкурсную комиссию.

В состав данной административной процедуры включаются следующие административные действия:

а) предварительное рассмотрение представленных заявок и прилагаемых к ним документов с учетом полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия документов на предмет соответствия участников конкурсного отбора и представленных ими заявок и документов условиям и требованиям, установленным Порядком;

б) подготовка предложений о допуске (об отказе в допуске) заявок участников конкурсного отбора к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии или о признании конкурса по какой-либо номинации несостоявшимся в случаях, предусмотренных пунктом 2.12 Порядка (далее именуются - предложения), и передача предложений, заявок и прилагаемых к ним документов в Конкурсную комиссию.
3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по рассмотрению и проверке Администрацией заявки является регистрация заявки в журнале регистрации заявок и получение сведений в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Рассмотрение и проверка заявки осуществляется сотрудником Отдела экономики.

3.4.2. Рассмотрение и проверка заявок с учетом сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, подготовка заключения.

Сотрудник Отдела экономики осуществляет рассмотрение и проверку заявок в порядке очередности подачи заявок.

Сотрудник Отдела экономики рассматривает и проверяет:

1) заявки на соответствие требованиям, установленным Порядком:

к сроку подачи заявки, указанному в извещении о конкурсе, и составу заявки;

к оформлению документов, представленных в составе заявки, и их содержанию;

2) достоверность сведений, содержащихся в документах, представленных в составе заявки;

3) наличие доверенности и правильность ее оформления (в случае подачи заявки через представителя);

4) соответствие субъекта малого и среднего предпринимательства требованиям, установленным Порядком. 
После рассмотрения и проверки заявки и сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия, сотрудник Отдела экономики готовит предложения  и передает предложения, заявки и прилагаемые к ним документы в Конкурсную комиссию.

При неустановлении нарушений в ходе рассмотрения и проверки заявки сотрудник Отдела экономики указывает в предложении, что заявка соответствует требованиям, установленным Порядком, а также о том, что заявитель соответствует требованиям и условиям Порядка.

При установлении нарушений в ходе рассмотрения и проверки заявки сотрудник Отдела экономики указывает в предложении, что заявка не соответствует требованиям, установленным Порядком, и (или) о том, что заявитель не соответствует требованиям и условиям Порядка.

3.4.3. Участник конкурсного отбора вправе:

отозвать заявку до даты окончания срока приема документов. Для отзыва заявки участник конкурсного отбора или представитель по доверенности подает соответствующее заявление в Администрацию. Заявка считается отозванной с даты регистрации заявления;

внести изменения в заявку до даты окончания срока приема документов. Изменения в заявку вносятся путем подачи новой заявки, оформленной в соответствии с настоящим Порядком. При этом ранее поданная заявка считается отозванной. Внесение изменений в заявку допускается однократно;

направить в Администрацию заявление о разъяснении положений объявления о проведении конкурсного отбора. Указанное заявление может быть направлено на бумажном носителе или в электронном виде на адрес электронной почты Администрации с даты опубликования объявления о проведении конкурсного отбора и не позднее семи календарных дней до даты окончания срока приема заявок. Администрация в течение трех рабочих дней со дня получения такого заявления подготавливает разъяснения положений объявления о проведении конкурсного отбора, которые размещаются на сайте Администрации.
3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению и проверке заявок и их передаче в Конкурсную комиссию является передача Администрацией в Конкурсную комиссию в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня завершения срока приема заявок,  предложений, заявок и прилагаемых документов.

3.5. Оценка заявок Конкурсной комиссией, определение победителей конкурса и награждение победителей сертификатами. 

В состав данной административной процедуры включаются следующие административные действия:

а) рассмотрение предложений, заявок, и прилагаемых к ним документов, сведений, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия на предмет соответствия заявки и заявителя требованиям и условиям, установленным Порядком; 
б) определение победителей конкурсного отбора;

в) награждение победителей. 
3.5.1. Заседание Конкурсной комиссии по рассмотрению заявок, определение соответствия заявок и заявителей требованиям и условиям Порядка проводится в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня получения заявок от Администрации.

3.5.2. По результатам заседания Конкурсной комиссии составляется протокол, в котором содержатся:

наименование номинаций конкурсного отбора и перечень участников конкурсного отбора, заявки которых допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии;

информация об участниках конкурсного отбора, заявки которых не допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии, с указанием причин их недопуска, в том числе положений объявления о проведении конкурсного отбора, которым не соответствуют такие заявки;

информация о признании конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основаниям, предусмотренным пунктом 2.12 Порядка.

Протокол заседания Конкурсной комиссии передается в Администрацию в течение двух рабочих дней со дня его оформления.

3.5.3. На основании протокола Конкурсной комиссии, указанного в подпункте 3.5.2 настоящего пункта, Администрация в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня его поступления, утверждает постановлением администрации Суровикинского муниципального района Волгоградской области (далее – постановление Администрации) список участников конкурсного отбора, заявки которых допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии, список участников конкурсного отбора, заявки которых не допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии, а также список единственных участников конкурсного отбора в случае признания конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 2.12 Порядка.

3.5.4. Администрация в течение двух рабочих дней со дня подписания постановления Администрации:

1) размещает на сайте Администрации информацию об участниках конкурсного отбора, заявки которых допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии, а также информацию о дате, времени и месте заседания Конкурсной комиссии с указанием сведений о формате рассмотрения заявок. В случаях признания конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 2.12  Порядка, на сайте Администрации размещается информация о единственном участнике конкурсного отбора;

2) уведомляет участников конкурсного отбора, заявки которых не допущены к рассмотрению на заседании Конкурсной комиссии, о соответствующем решении письмом, которое направляется на адрес электронной почты, указанный в заявке.
3.5.5. Рассмотрение заявок проводится в очном формате путем проведения собеседования с участниками конкурсного отбора, ознакомления с презентационными материалами, рассмотрения представленных документов. Оценка заявок осуществляется по 10-балльной шкале.

3.5.6. На каждую заявку соответствующей рабочей группой оформляется оценочная ведомость, в которую вносятся оценки заявки по каждому из критериев и итоговая оценка.
3.5.7. По результатам оценки заявок по каждой номинации составляется рейтинг заявок: каждой заявке согласно итоговым оценкам присваивается порядковый номер. Чем выше итоговая оценка, тем меньше порядковый номер, присваиваемый заявке. При равных итоговых оценках меньший порядковый номер присваивается заявке, которая зарегистрирована раньше в журнале регистрации заявок.

3.5.8. Победителем в каждой номинации признается участник конкурсного отбора, заявке которого в рейтинге заявок присвоен первый номер.

3.5.9. Участник конкурсного отбора отстраняется от участия в конкурсном отборе в случае установления недостоверности представленной им информации.

3.5.10. Результатом исполнения административной процедуры является оформление оценочной ведомости.

3.5.11. Конкурсная комиссия в течение пяти рабочих дней со дня проведения итогового заседания оформляет протокол заседания Конкурсной комиссии.

3.5.12. Протокол заседания Конкурсной комиссии по итогам проведения конкурсного отбора в течение двух рабочих дней со дня его оформления передается в Администрацию для утверждения списка победителей конкурсного отбора.

3.5.13. Администрация в течение двух рабочих дней со дня поступления протокола заседания Конкурсной комиссии по итогам проведения конкурсного отбора утверждает постановлением Администрации список победителей конкурсного отбора и (или) единственных участников конкурсного отбора в случае признания конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 2.12 Порядка.

3.5.14. Информация о результатах рассмотрения заявок с указанием сведений, предусмотренных пунктом 2.18 Порядка, размещается на сайте Администрации не позднее одного рабочего дня, следующего за днем утверждения постановлением Администрации списка победителей конкурсного отбора и (или) единственных участников конкурсного отбора в случае признания конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 2.12 Порядка.

3.5.15. Победители конкурсного отбора и (или) единственные участники конкурсного отбора в случае признания конкурсного отбора по какой-либо номинации несостоявшимся по основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 2.12 Порядка (далее именуются совместно - победители конкурсного отбора), награждаются сертификатами на получение гранта.
3.5.16. Результатом исполнения административной процедуры является определение победителей конкурсного отбора и награждение победителей.
3.6. Прием документов для получения гранта.

3.6.1. Прием документов для получения гранта осуществляется в соответствии с уведомлением, размещенным на сайте Администрации, с указанием даты начала и окончания приема документов (далее именуется - уведомление).

3.6.2. Продолжительность приема документов составляет не менее семи календарных дней.
3.6.3. Уведомление размещается на сайте Администрации с учетом необходимости соблюдения сроков, предусмотренных Порядком для государственной регистрации победителя конкурсного отбора - физического лица или единственного участника конкурсного отбора - физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или осуществления победителем конкурсного отбора - физическим лицом государственной регистрации юридического лица, а также сроков, предусмотренных Федеральным  Законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» для внесения сведений о вновь созданных юридических лицах и вновь зарегистрированных индивидуальных предпринимателях в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.6.4. Получатель гранта для получения гранта представляет в Администрацию документы в соответствии с пунктом 3.4. Порядка.

3.6.5. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации документов являются документы, зарегистрированные в установленном порядке в журнале регистрации.
3.7. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для предоставления грантов.
3.7.1. Основанием для формирования и направления сотрудниками Отдела экономики межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления грантов, является регистрация документов в журнале регистрации.
3.7.2. В срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня окончания срока приема документов для получения гранта, сотрудник Отдела экономики в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в отношении получателей гранта - вновь созданных юридических лиц и получателей гранта - вновь зарегистрированных индивидуальных предпринимателей:

выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

выписки из единого реестра субъектов малого и среднего предпринимательства.

Вновь созданное юридическое лицо и вновь зарегистрированный индивидуальный предприниматель вправе представить указанные документы самостоятельно.
Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней со дня окончания срока приема документов для получения гранта.

3.7.3. В случае, если заявителем по собственной инициативе представлены документы, содержащие все сведения, указанные в подпункте 3.4 Порядка, сотрудник Отдела экономики переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.7.4. Сотрудник Отдела экономики проверяет поступление ответов на межведомственные запросы.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в государственные органы и организации.

3.7.5. Полученные ответы на межведомственные запросы приобщаются сотрудником Отдела экономики к заявке.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

3.7.6. Результатом исполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в государственные органы и организации, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для предоставления грантов, являются сведения, полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
3.8. Принятие решения о предоставлении гранта или об отказе в предоставлении гранта, уведомление заявителя о принятом решении.
3.8.1. Администрация в течение 30 рабочих дней со дня окончания срока приема документов рассматривает представленные получателями гранта документы на предмет соответствия получателей гранта и представленных ими документов условиям и требованиям, установленным настоящим Порядком, учитывая документы и информацию, полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия, а также имеющиеся в Администрации, и принимает решение о предоставлении гранта или об отказе в предоставлении гранта.
3.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении гранта являются:

непризнание участника конкурсного отбора победителем конкурсного отбора (за исключением случая, предусмотренного абзацем четвертым пункта 2.12 Порядка);

отсутствие лимитов бюджетных обязательств, доведенных Администрации в текущем финансовом году на цели, указанные в пункте 1.4  Порядка;

несоответствие получателя гранта условиям, установленным подпунктом 3.2.1 (для вновь созданных юридических лиц и вновь зарегистрированных индивидуальных предпринимателей) и подпунктом 3.2.3 пункта 3.2 Порядка;

непредставление (представление не в полном объеме) документов, указанных в пункте 3.4 Порядка;

несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 3.4 Порядка;

наличие в документах, представленных в соответствии с пунктом 3.4 Порядка, недостоверных сведений.

В предоставлении гранта отказывается также в случае, предусмотренном пунктом 1.8 Порядка.

Об отказе в предоставлении гранта получатели гранта уведомляются в течение пяти рабочих дней со дня принятия соответствующего решения письмом Администрации с указанием причин отказа, которое направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении о предоставлении гранта, или вручается под подпись лично получателя гранта либо представителю по доверенности, или направляется заказным письмом.

3.8.3. В случае принятия решения о предоставлении гранта Администрация:

в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении гранта уведомляет получателей гранта об этом путем размещения информации на сайте Администрации, подписывает с ними Соглашения о предоставлении гранта (далее – Соглашение) и вносит информацию о получателях гранта в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки;

в течение пяти рабочих дней со дня подписания Соглашения вручает подписанное Соглашение лично под подпись получателю гранта либо представителю по доверенности или направляет заказным письмом.

3.9. Перечисление гранта.

3.9.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является заключение Соглашения.

3.9.2. Перечисление гранта осуществляется в установленном для исполнения бюджета Суровикинского муниципального района порядке на основании Соглашения.

3.9.3. Результатом исполнения административной процедуры является перечисление гранта на расчетный счет победителя. 
3.10. Внесение сведений в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки.

3.10.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие постановления администрации Суровикинского муниципального района о предоставлении гранта и размере предоставляемого гранта.

3.10.2. Ответственные лица Отдела экономики вносят в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей гранта, размещаемый в разделе на сайте Администрации, следующие сведения:

1) наименование юридического лица, фамилия, имя и отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика субъекта малого или среднего предпринимательства, которому предоставлена поддержка;

2) категорию субъекта малого или среднего предпринимательства (микропредприятие, малое предприятие или среднее предприятие) на дату принятия решения о предоставлении поддержки;

3) наименование и идентификационный номер налогоплательщика;

4) дату принятия решения о предоставлении или прекращении оказания поддержки;

5) вид, форму и размер предоставленной поддержки;

6) срок оказания поддержки;

7) информацию о наличии нарушения порядка и условий предоставления поддержки, в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

3.10.3. Максимальный срок исполнения процедуры по внесению сведений в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки - 10 календарных дней с даты издания постановления администрации Суровикинского муниципального района о предоставлении гранта и размере предоставляемой гранта.

3.10.4. Результатом исполнения административной процедуры является внесение сведений о заявителе, получившем грант, в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки.

3.11. Контроль соблюдения условий, целей и порядка предоставления грантов их получателями.

3.11.1. Обязательную проверку соблюдения получателями грантов условий, целей и порядка предоставления грантов осуществляют Администрация и органы муниципального финансового контроля.

3.11.2. Получатель гранта обязан вернуть в местный бюджет остаток гранта, не использованный по окончании предельного срока использования гранта, предусмотренного подпунктом 3.2.11 пункта 3.2 Порядка, в течение месяца, следующего за месяцем окончания предельного срока использования гранта, в соответствии с требованиями, установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3.11.3. Администрация в течение пяти рабочих дней со дня окончания срока приема отчета о достижении результата предоставления гранта проверяет соответствие фактически достигнутого получателем гранта значения результата предоставления гранта значению, установленному в Соглашении.

3.11.4. В случае нарушения получателем гранта цели, условий предоставления гранта, установленных настоящим Порядком, невозврата остатка гранта, не использованного в отчетном финансовом году, представления недостоверных сведений, повлекших необоснованное получение гранта, получатель гранта в течение 15 рабочих дней со дня выявления указанных нарушений уведомляется о выявленных нарушениях и необходимости возврата полученного гранта (остатка гранта, части гранта) письмом Администрации, которое вручается под подпись лично получателю гранта либо представителю по доверенности или направляется заказным письмом.

В случае направления уведомления заказным письмом оно считается полученным по истечении 15 дней со дня направления.

Грант (остаток гранта, часть гранта) подлежит возврату в следующих размерах:

в случае использования гранта не по целевому назначению - в объеме средств, использованных не по целевому назначению;

в случае нарушения получателем гранта и лицами, указанными в подпункте 3.2.4 пункта 3.2 Порядка, условия, установленного данным подпунктом, - в полном объеме;

в случае нарушения получателем гранта условия, установленного подпунктом 3.2.5 пункта 3.2  Порядка, - в объеме средств, использованных с нарушением указанного условия;

в случае нарушения получателем гранта условий, установленных подпунктами 3.2.8, 3.2.9 пункта 3.2 Порядка, - в полном объеме;

в случае представления получателем гранта недостоверных сведений, повлекших необоснованное получение гранта, - в объеме средств, полученных в связи с представлением получателем гранта недостоверных сведений, а если установить такой объем не представляется возможным - в полном объеме;

в случае невозврата получателем гранта остатка гранта, не использованного в отчетном финансовом году, - в объеме остатка гранта;

в случае непредставления получателем гранта отчетности в сроки, установленные Порядком, - в полном объеме;

в случае недостижения результата предоставления гранта - в полном объеме.

3.11.5. Получатель гранта обязан произвести возврат полученного гранта (остатка гранта, части гранта) в местный бюджет в месячный срок со дня получения письменного уведомления Администрации.

3.11.6. В случае невозврата гранта (остатка гранта, части гранта) в добровольном порядке взыскание производится в судебном порядке. Заявление в суд должно быть подано Администрацией в течение месяца со дня истечения срока, установленного для возврата гранта (остатка гранта, части гранта).

3.11.7. В случае выявления по итогам проверок, проведенных органом муниципального финансового контроля, факта недостижения получателем гранта значения результата предоставления гранта, несоблюдения получателем гранта условий и (или) порядка предоставления гранта, представления недостоверных сведений, повлекших необоснованное получение гранта, средства в размере, определяемом согласно пункту 5.4 Порядка, подлежат возврату в местный бюджет на основании соответствующих документов органа муниципального  финансового контроля в сроки, установленные в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Контроль соблюдения Администрацией, должностными лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента осуществляется должностными лицами Администрации, специально уполномоченными на осуществление данного контроля, главой района и включает в себя проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на основании распоряжения Администрации.

4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при осуществлении отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги при осуществлении отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

4.3. Плановые проверки осуществления отдельных административных процедур проводятся 1 раз в полугодие; полноты и качества предоставления муниципальной услуги в целом - 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Администрацию жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.4. По результатам проведенной проверки составляется акт, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению. Акт подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки.

4.5. Должностные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. Персональная ответственность закрепляется в должностных инструкциях. В случае выявления нарушений виновные несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6. Самостоятельной формой контроля исполнения положений  Административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в Администрацию.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, многофункционального центра,

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их

должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон         № 210-ФЗ);

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

   3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 

  10) требования 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона   № 210-ФЗ. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. 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.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом Администрации в течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 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.

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без ответа, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

В случае, если текст жалобы не позволяет определить суть обращения заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю. 

В случае если в жалобе обжалуется судебное решение, такая жалоба в течение семи дней со дня её регистрации возвращается заявителю, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. 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 Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 
2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:

1) признание правомерными решения и (или) действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. 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.

   В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, 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.

  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. 
  5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


















































































