РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	05.04.2011
	
	№ 582


Константиновск

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
	


В целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Константиновский район, руководствуясь Федеральными законами: от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в СМИ.

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации Константиновского района Логвинову Т.И.  

Глава

Константиновского района                                                          Б.Е. Хлопяников

Приложение

к постановлению Администрации 

Константиновского района

05.04.2011 № 582
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных целевых программ».

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент Администрации Константиновского района определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных целевых программ». 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
Федеральным Законом Российской Федерации от  24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Областным законом от 13 мая  2008 года № 20-ЗС 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Ростовской области»;
Постановлением главы Константиновского района от 31.12.2008г. №1135 «Об утверждении Муниципальной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Константиновском районе на 2009-2011 годы» (в редакциях  от: 13.02.2009г. №126, 14.05.2009г. №533, 12.11.2009г. №1450, 11.12.2009г. №1665, 27.04.2010г. №137, 21.06.2010г. №409, 14.09.2010г. №947, 26.10.2010г. №1187, 16.11.2010г.№1295, 22.12.2010г. №1514);
Постановлением Администрации Константиновского района от 21.10.2010г. №1166 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления Константиновского района и подведомственными им муниципальными учреждениями»;

Постановлением Администрации Константиновского района от 04.06.2009г. №624 «О порядке использования средств бюджета Константиновского района для возмещения части затрат по организации собственного дела начинающим предпринимателям» (в ред.: от 21.07.2009г. №859, от 25.08.2009г. №1028 и от 28.06.2010г. №501);

Постановлением Администрации Константиновского района от 04.06.2009г. №625 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств, и/или лицензионного программного обеспечения» (в ред.: от 21.07.2009г. №859 и от 28.06.2010г. №502).   
Иными нормативными актами.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее по тексту – предприниматели), зарегистрированные в установленном порядке на территории Константиновского района и осуществляющие деятельность на территории Константиновского района (далее – Получатели услуги).
2. Требования к порядку исполнения муниципальных услуг

2.1. Наименование услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных целевых программ». 

2.2. Муниципальным органом, предоставляющим услугу, является Администрация Константиновского района.
2.3. Муниципальную услугу оказывает  отдел социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания Администрации Константиновского района (далее Отдел), рабочая группа по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссия по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения. 

2.4. Место нахождения: 347250, Ростовская область, г. Константиновск, ул.25 Октября, д.70. кабинет 201. Контактные телефоны: (886393) 2-39-48, (886393) 2-15-83 факс: (886393) 2-16-62. Электронный адрес: konstadmeconom@rambler.ru Сайт Администрации Константиновского района: www.konstadmin.ru График работы: с понедельника по пятницу с 8:00 до 17:00, обед с 12:00 до 13:00. 

2.5. Для получения разъяснений по вопросам исполнения муниципальной услуги Заявители обращаются устно по телефону и (или) письменно в Отдел.

2.6. Результатом исполнения муниципальной услуги является перечисление денежных средств субъектам малого и среднего предпринимательства. 

Результатом исполнения муниципальной услуги может являться отказ в их предоставлении в соответствии с пунктом 2.15. и подпунктами 2.15.1. и 2.15.2. настоящего Административного регламента.
2.7. Основные требования к месту предоставления муниципальной услуги:

- рабочий кабинет сотрудника  имеет  табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

- для сотрудника и субъекта, находящегося на приеме, предусматриваются места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и заявителем.

- рабочее место сотрудника оборудовано компьютерной техникой с возможностью доступа к информационной системе, принтером.
2.8. При информировании в письменной форме на основании письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес предпринимателя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения. 

2.9. При осуществлении информирования предпринимателя по телефону или при личном его обращении специалист предоставляет информацию по следующим вопросам: 

- формы оказания поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства; 
- перечень документов, необходимых для предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, комплектность (достаточность) представленных документов; 

- требования к оформлению и заверению документов, прилагаемых к заявке на получение поддержки в соответствующей форме; 

- место размещения на официальном сайте Администрации Константиновского района справочных материалов по оказанию поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства; 

Информация по иным вопросам предоставляется Отделом в письменной форме на основании соответствующего письменного обращения. 
2.10. При информировании с использованием электронной почты по вопросам, предусмотренным пунктом 2.8. настоящего Административного регламента, ответ на обращение потребителя направляется на электронный адрес предпринимателя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления обращения.   

2.11. Срок рассмотрения Отделом, рабочей группой по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссия по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения  документов,    предоставленных предпринимателем для получения поддержки, составляет 7 дней. 
2.12. По результатам рассмотрения поступивших заявочных документов рабочая группа по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссия по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения, принимает решение, которое оформляется в виде протокола в течение 3 дней. 

2.13. Муниципальная услуга в части уведомления предпринимателя об оказании поддержки и заключения с ним договора либо уведомления предпринимателя об отказе в предоставлении поддержки осуществляется в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

2.14. Максимальный срок выполнения муниципальной услуги, исчисляемый со дня поступления заявки в Отдел и до момента заключения с предпринимателем договора на оказание поддержки составляет 45 дней. 

2.15. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной поддержки являются: 
2.15.1. Для возмещения части затрат по организации собственного дела начинающим предпринимателям: 

наличия у начинающего предпринимателя задолженности по налоговым и иным обязательным платежам, а также по начисленным, но неуплаченным штрафам и пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением задолженности, по которой оформлены в установленном порядке соглашения о реструктуризации, соблюдаются графики погашения задолженности и своевременно осуществляются текущие платежи);

наличия у начинающего предпринимателя просроченной задолженности по заработной плате перед работниками;

если фактический уровень заработной платы работников у начинающего предпринимателя ниже величины прожиточного минимума для трудоспособного населения, установленной в Ростовской области;

если начинающий предприниматель находится в стадии реорганизации, ликвидации, банкротства;

если начинающий предприниматель является участником соглашения о разделе продукции;

если начинающий предприниматель занимается производством и/или реализацией подакцизных товаров, а также добычей и/или реализацией полезных ископаемых (за исключением общераспространенных полезных ископаемых);

если начинающий предприниматель не является резидентом Российской Федерации;

если заявка представлена позже срока, указанного в информации о сроке приема заявок.

2.15.2 Предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств, и/или лицензионного программного обеспечения:

находящимся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

имеющим задолженность по налогам в бюджет и во внебюджетные фонды (за исключением субъектов малого предпринимательства, оформивших в установленном порядке соглашение о реструктуризации задолженности, выполняющих графики погашения задолженности и осуществляющих своевременно текущие платежи);

имеющим просроченную задолженность по заработной плате;

имеющим просроченную задолженность по ранее полученным бюджетным кредитам и начисленным по ним процентам;

имеющим планируемый объем налоговых поступлений в консолидированный бюджет области менее запрашиваемой суммы субсидии;

сообщившим о себе недостоверные сведения;

имеющим уровень заработной платы ниже величины прожиточного минимума, установленного для трудоспособного населения по Ростовской области;

не зарегистрированным на территории Константиновского района;

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

не представившим документы, определенные настоящим постановлением, и/или представившим недостоверные документы и сведения;

в отношении, которых ранее было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

если с момента признания их допустившими нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившими целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

являющимся кредитными организациями, страховыми организациями, инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

являющимся участниками соглашений о разделе продукции;

являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.
2.16. Необходимым условием для начала рассмотрения заявления о предоставлении поддержки является представление предпринимателем в Отдел следующих документов: 

2.16.1. Для возмещения части затрат по организации собственного дела начинающим предпринимателям: 

- заявление на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела по форме согласно приложению 1 к Постановлению Администрации Константиновского района от 04.06.2009г. №624 «О порядке использования средств бюджета Константиновского района для возмещения части затрат по организации собственного дела начинающим предпринимателям»;

- копию паспорта гражданина Российской Федерации с предъявлением оригинала;

- копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, заверенную печатью регистрирующего органа или нотариально;

- бизнес-план начинающего предпринимателя в двух экземплярах, один из которых оригинал, второй – копия;

- копии выписок из расчетного счета и платежных поручений, заверенных банком, копии квитанций к приходно-кассовым ордерам, копии товарных и кассовых чеков с приложением договоров, заверенных начинающим предпринимателем, подтверждающие расходование собственных средств, указанных в бизнес-плане по организации собственного дела;

- копии документов бухгалтерской и налоговой отчетности на последнюю отчетную дату (если деятельность ведется не менее отчетного периода) с предъявлением оригинала;

- справку налогового органа по месту регистрации начинающего предпринимателя об отсутствии задолженности по налоговым и иным обязательным платежам, а также по начисленным, но неуплаченным штрафам и пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением задолженности, по которой оформлены в установленном порядке соглашения о реструктуризации, соблюдаются графики погашения задолженности и своевременно осуществляются текущие платежи) по состоянию не ранее 30 дней до даты подачи заявки;

- копию документа, подтверждающего право собственности на помещение для ведения предпринимательской деятельности, с предъявлением оригинала (если помещение принадлежит на праве собственности) или копию договора аренды помещения либо документа, подтверждающего иное право пользования помещением для ведения предпринимательской деятельности, с предъявлением оригинала;

- копию лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации) или уведомление уполномоченного органа о предоставлении лицензии на конкретный вид деятельности с предъявлением оригинала;

- копию документа о государственной регистрации права на результат интеллектуальной деятельности в случаях, если такая регистрация необходима, с предъявлением оригинала;

- справку о величине выплачиваемой работникам средней заработной платы (в случае наличия работников), заверенную начинающим предпринимателем и главным бухгалтером (если должность главного бухгалтера предусмотрена штатным расписанием);

- справку об отсутствии просроченной задолженности перед работниками по заработной плате (в случае наличия работников), заверенную начинающим предпринимателем и главным бухгалтером (если должность главного бухгалтера предусмотрена штатным расписанием);

- копии документов, с предъявлением оригинала, подтверждающих принадлежность к следующим категориям граждан: 

безработные граждане;

выпускники учебных заведений;

граждане, испытывающие трудности в поиске работы и относящиеся к такой категории в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.04.91
№ 1032-I «О занятости населения в Российской Федерации».
из числа военнослужащих, уволенных в запас или вышедших в отставку.

- справку о суммарном объеме выручки от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость;

- справку о средней численности работников.

2.16.2.  Предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств, и/или лицензионного программного обеспечения:

обращение по форме согласно приложению 1 к Постановлению Администрации Константиновского района от 04.06.2009г. №625 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств, и/или лицензионного программного обеспечения» в ред.: от 21.07.2009г. №859 и от 28.06.2010г. №502;

копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей с одновременным предъявлением оригинала;

расчет-обоснование для получения субсидии в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения на развитие в малом секторе экономики приоритетных сфер деятельности по форме согласно приложению 2 к Постановлению Администрации Константиновского района от 04.06.2009г. №625 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств, и/или лицензионного программного обеспечения» в ред.: от 21.07.2009г. №859 и от 28.06.2010г. №502;

справку налогового органа по месту регистрации субъекта малого предпринимательства об отсутствии задолженности по налоговым платежам по состоянию не ранее 30 дней до даты подачи обращения;

справку об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате с указанием фонда оплаты труда, среднесписочной численности работников, среднего уровня заработной платы за предыдущий год и по состоянию на 1 число месяца, в котором подано обращение, подписанную руководителем малого предприятия (индивидуальным предпринимателем) и главным бухгалтером;

копию декларации о доходах физических лиц за два предшествующих текущему года (для индивидуального предпринимателя, не имеющего наемных работников) с отметкой налогового органа по месту регистрации;

копии форм бухгалтерской отчетности N 1, 2 по итогам работы за два предшествующих текущему года с отметкой налогового органа по месту регистрации;

копию налоговой декларации по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, или копию налоговой декларации по единому налогу на вмененный доход для отдельных видов деятельности, или копию налоговой декларации по единому сельскохозяйственному налогу по итогам работы за два предшествующих текущему года с отметкой налогового органа по месту регистрации;

копию декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование для лиц, производящих выплаты физическим лицам, за предыдущий год с отметкой налогового органа по месту регистрации;

копии платежных поручений, подтверждающих оплату, и товарных накладных, подтверждающих получение основных средств и/или лицензионного программного обеспечения, заверенные руководителем малого предприятия (индивидуальным предпринимателем) и главным бухгалтером;

копию лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации);

справку  о суммарном объеме выручки от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость.

2.16.3. Помимо документов, указанных в подпункте 2.12.2., субъекты малого предпринимательства, осуществляющие деятельность в инновационной сфере, представляют ответственному секретарю комиссии:

справку с описанием основных направлений осуществления инновационной деятельности, о доле инновационной продукции в общем объеме реализации (работ, услуг) за предшествующий год, о наличии патентов, о наличии сотрудников с учеными степенями, подписанную руководителем малого предприятия (индивидуальным предпринимателем);

копии патентов и документов, подтверждающих ученую степень сотрудников, с одновременным предъявлением оригиналов.

2.16.4.  Помимо документов, указанных в подпункте 2.12.2., субъекты малого предпринимательства, осуществляющие деятельность в сфере въездного и внутреннего туризма, представляют ответственному секретарю комиссии:

копию формы федерального государственного статистического наблюдения N 1-турфирма за два предшествующих текущему года с отметкой территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Ростовской области;

копии платежных поручений, подтверждающих осуществление услуг въездного и внутреннего туризма за два предшествующих текущему года, заверенные руководителем малого предприятия (индивидуальным предпринимателем) и главным бухгалтером;

справку об объеме оказанных услуг въездного и внутреннего туризма, в том числе на территории Константиновского района, за два предшествующих текущему года, заверенную руководителем малого предприятия (индивидуальным предпринимателем) и главным бухгалтером.
2.17. Предоставление муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» является бесплатным для заявителя. 

3. Административные процедуры
3.1. Предприниматель представляет в Отдел пакет документов, указанных в разделе 2 настоящего Регламента, регистрация заявки осуществляется в журнале регистрации заявок, который пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Администрации Константиновского района. 

3.2. После предоставления документов специалист отдела вправе затребовать дополнительные документы, необходимые для уточнения или решения вопросов, возникающих при подготовке перечня субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на получение поддержки. 

3.3. В течение 7 дней со дня представления субъектом малого и среднего предпринимательства документов, предусмотренных в разделе 2 настоящего Регламента, рабочая группа по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссия по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения рассматривает и принимает решение об оказании поддержки, или отказе в предоставлении поддержки. 

3.4. При предоставлении поддержки устанавливается условие о недопущении уменьшения среднесписочной численности работников и заявленного уровня заработной платы. 

3.5. Решение рабочей группы по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссии по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения оформляется протоколом, который подписывается председателем, членами комиссии и секретарем. 

3.6. Сотрудник Отдела в 5-дневный срок с момента принятия решения об оказании поддержки, или отказе в предоставлении поддержки уведомляет заявителя путем направления ему письменного уведомления.
3.7. На основании протокола заседания рабочей группы по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссии по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения Отдел в течение 20 рабочих дней заключает с предпринимателями, по которым принято решение об оказании поддержки, договора о предоставлении поддержки и формирует реестры получателей субсидии с целью предоставления поддержки, а также вносит запись в Реестр получателей поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в установленном порядке.
3.8. Отдел готовит и передает в финансовый отдел Администрации Константиновского района заявки об объемах финансирования бюджетных ассигнований с приложением реестров, копии протоколов заседания рабочей группы по отбору претендентов на получение субсидии для возмещения части затрат по организации собственного дела и комиссии по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства на получение субсидий в приоритетных сферах деятельности на возмещение части стоимости основных средств и/или лицензионного программного обеспечения, заверенные в установленном порядке.

3.9. Финансовый отдел осуществляет перечисление средств Администрации Константиновского района в соответствии с порядком исполнения муниципального бюджета.

Финансовый отдел вправе запрашивать у главного распорядителя средств документы, подтверждающие обоснованность включения начинающих предпринимателей в реестр, а также документы, подтверждающие фактически произведенные начинающими предпринимателями затраты.

3.10. Бухгалтерия Администрации Константиновского района в течение 4-х рабочих дней с даты получения денежных средств перечисляет их получателям поддержки.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Начальник Отдела организует контроль за предоставлением муниципальной услуги в целом. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела социально-экономического развития, торговли и бытового обслуживания Администрации Константиновского района. 
4.3. Персональная ответственность специалиста Отдела закрепляется в его должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела. 

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции.
5.1. Действия (бездействие) и решения сотрудников Отдела, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде. 

5.2. Для обжалования действия (бездействия) и (или) решения сотрудников Отдела во внесудебном порядке, Заявители могут обратиться в Отдел с письменной жалобой. 

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть: 

действия (бездействия) должностных лиц, в результате которых нарушаются сроки исполнения действий в рамках административных процедур; 
решение об отказе в принятии документов Заявителей для рассмотрения вопроса о предоставлении поддержки; 

решение об отказе в предоставлении поддержки. 

5.4. Заявление об обжаловании подается в письменной форме, должно быть подписано лицом, обратившимся с заявлением, и должно содержать: 

полное наименование заявителя, его местонахождение, контактный почтовый адрес; 
существо обжалуемого решения, действия (бездействия); 
дату и личную подпись заявителя. 

5.5. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня регистрации. 

5.6. Отказом в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения является несоответствие заявления об обжаловании требованиям, установленным п.5.4. настоящего Регламента. 

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником Отдела принимается решение о проведении действий по устранению допущенных нарушений. К специалисту Отела, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги, применяется дисциплинарное взыскание. 

5.8. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

5.9. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

