1

2

ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
муниципального образования
Динской район
от_________№ ____

«ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования
Динской район
от 16.09.2015 № 1088




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации муниципального образования Динской район предоставления муниципальной услуги
«Субсидирование из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства»


I.Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент администрации муниципального образования Динской район (далее – Администрация) предоставления муниципальной услуги «Субсидирование из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении Муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с требованиями и условиями Порядка субсидирования из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства, утвержденного постановлением администрации муниципального образования Динской район от 06.09.2016 № 1399 «Об утверждении Порядка субсидирования из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства» (далее – Порядок субсидирования).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение Муниципальной услуги (далее – заявители) являются: субъекты малого и среднего предпринимательства, соответствующие требованиям Порядка субсидирования.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
Муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе электронной почты и адресе официального Интернет-сайта муниципального образования Динской район, бюджетного учреждения муниципального образования Динской район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» представлена в таблице пункта 1.3.7 настоящего Регламента.
[bookmark: sub_132]1.3.2. Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края: http://pgu.krasnodar.ru.
[bookmark: sub_133]1.3.3. Информацию о правилах предоставления Муниципальной услуги можно получить:
- с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», или Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, либо через специалиста управления экономического развития и инвестиций администрации муниципального образования Динской район (далее -Управление) и бюджетном учреждении муниципального образования Динской район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Динского района» (далее - МФЦ) с которым заключено соглашение о взаимодействии;
- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, перечень которых приведен в приложении № 6 к настоящему Регламенту;
- обратившись в Управление или МФЦ по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично.
1.3.4. При информировании о правилах предоставления Муниципальной услуги по письменным запросам ответ направляется посредством почтового отправления в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня поступления письменного запроса.
При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня поступления обращения. При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий десяти рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации поступающего обращения.
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
[bookmark: sub_1341]1) ответы на поставленные вопросы;
[bookmark: sub_1342]2) должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
[bookmark: sub_1343]3) фамилию и инициалы исполнителя;
[bookmark: sub_1344]4) номер телефона исполнителя.	
Специалист Управленияили специалист МФЦ не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания Муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
[bookmark: sub_135]1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц специалист Управления (далее - специалист) или специалист МФЦ информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ специалистов Управления или МФЦ должен содержать информацию о наименовании органа, представляющего услугу, фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности консультирующего лица.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалисты Управления или МФЦ предлагают заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо предлагает возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалистов Управления или МФЦ заинтересованному лицу для разъяснения. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
- время приема и выдачи документов;
- сроки предоставления Муниципальной услуги;
- сведения о ходе предоставления Муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
Максимальное время консультаций по телефону ограничивается 10 минутами.
[bookmark: sub_136]1.3.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления Муниципальной услуги, а также настоящего Регламента и постановления о его утверждении:
- в средствах массовой информации;
- в информационных системах общего пользования (сети Интернет), в т.ч. на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края;
- на информационных стендах в Управления или МФЦ. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важная информация выделяется другим видом шрифта. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть изменены.
1.3.7. Консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Муниципальной услуги, и прием граждан осуществляются в соответствии со следующим графиком работы Управления и МФЦ, организаций, участвующих в предоставлении услуги:

	Наименование организации
	График работы
	Время приема заявлений и документов, выдача документов
	Юридический адрес организации, телефон
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	Управление экономического развития и инвестиций администрации муниципального образования Динской район
	Понедельник – четверг: с 08.00 до 16.00, пятница и предпраздничные дни: с 8.00 до 15.00.
Перерыв: с 12.00 до 13.00.
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	Понедельник – четверг: с 08.00 до 12.00.
Пятница -
технический день
	353200, Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, 55
8(86162) 5-19-69
	www.dinskoi-raion.ru
dinsk_econ@
mo.krasnodar.ru

	Органы, организации, участвующие в предоставлении  услуги

	Межрайонная ИФНС России №14 по Краснодарскому краю











	Понедельник –среда: с 09.00 до 18.00, вторник – четверг с 8-00 до 19-00, пятница: с 9.00 до 16.45.
Перерыв: с 13.00 до 14.00.      Операционный зал работает без перерыва на обед каждая 1 и 3 суббота месяца с  10.00 до 15.00
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	Понедельник –среда: с 09.00 до 18.00, вторник – четверг с 8-00 до 19-00, пятница: с 9.00 до 16.45.
Перерыв: с 13.00 до 14.00.      Операционный зал работает 
	353330, Россия, Краснодарский край, Усть-Лабинский район, г. Усть-Лабинск, ул. Красноармей-ская, 239
8(86135) 4-23-61
	www.r23.nalog.ru

	1
	2
	3
	4
	5

	

	
	
без перерыва на обед каждая 1 и 3 суббота месяца с  10.00 до 15.00
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	
	

	Управление Пенсионного фонда РФ в Динском районе
	Понедельник –пятница: с 08.00 до 16.25,
перерыв: с 12.00 до 13.00.      
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни
	Понедельник –пятница: с 08.00 до 16.25,
перерыв: с 12.00 до 13.00.      
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни
	353204, Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Луначарского, 61.
(каб. № 41),
тел.: 6-39-45, внут. 32-61
	033032-0100@033.pfr.ru

	ГУ-Краснодарское региональное отделение Фонда социального страхования РФ филиал № 14
	Понедельник –четверг: с 08.30 до 17.30, перерыв: с 12.00 до 13.00; пятница: с 08.30 до 16.30, перерыв: с 12.00 до 13.00
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	Понедельник –четверг: с 08.30 до 17.30, перерыв: с 12.00 до 13.00; пятница: с 08.30 до 16.30, перерыв: с 12.00 до 13.00
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  празднич-ные дни.


	353204, Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Луначарского, 65б.
(каб. № 41),
тел.: 6-60-22
	d_fil_14@ro23.fss.ru

	1
	2
	3
	4
	5

	Управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Динской район
	Понедельник – четверг: с 08.00 до 16.00, пятница и предпраздничные дни: с 8.00 до 15.00.
Перерыв: с 12.00 до 13.00.
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	



Вторник и четверг: с 08.00 до 16.00, Перерыв: с 12.00 до 13.00.      
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.




	353204 Россия, Краснодарский край, Динской район, станица Динская, ул. Красная, 53, (каб. № 1), 
тел. 6-11-81
	dinsk_zem@bk.ru

	Департамент
имущественных отношений Краснодарского края
	Понедельник – четверг: 
с 09.00 до 18.00, пятница и предпраздничные дни: с 09.00 до 17.00.
Перерыв: с 12.00 до 13.50.
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.
	




Понедельник, вторник, среда: с 10.00 до 13.00
Выходные дни:
суббота, воскресенье, нерабочие  праздничные дни.




	350000 Россия, г. Крснодр, ул. Гимнзическя, 36, 
тел. 8(861)268-24-08
	dio@krasnodar.ru


[bookmark: sub_138]

1.3.8. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами Управления на личном приеме заявителя, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
[bookmark: sub_139][bookmark: sub_1310]1.3.9. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
1.3.10. Информация о сроке предоставления Муниципальной услуги оформления документов и возможности получения документов заявителем сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.
1.3.11. В любое рабочее время со дня подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Управления или МФЦ.
1.3.12. Для получения сведений о ходе предоставления Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

[bookmark: sub_1007]2.1. Наименование Муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Субсидирование из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства».

[bookmark: sub_1008][bookmark: sub_1010]      2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие управление экономического развития и инвестиций администрации муниципального образования Динской район,  отдел потребительской сферы, малого и среднего бизнеса,  а  также - МФЦ.
2.2.3. При предоставлении Муниципальной услуги Управление  взаимодействует с:
- Межрайонной ИФНС России №14 по Краснодарскому краю;
- Управлением Пенсионного фонда РФ в Динском районе;
- ГУ-Краснодарским региональным отделением Фонда социального страхования РФ филиал № 14;
- управлением сельского хозяйства и имущественных отношений администрации муниципального образования Динской район;
- департаментом имущественных отношений Краснодарского края. 

[bookmark: sub_1009]2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги являются:
предоставление субсидий;
отказ в предоставлении субсидий.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги (получения итоговых документов) 65 дней со дня, следующего за днем истечения срока приема заявлений и документов.
2.4.2. Срок приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 
[bookmark: sub_1006]Муниципальной услуги 

Предоставление администрацией муниципального образования Динской район Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 31 июля 2007 года № 164, в «Парламентской газете» от 9 августа 2007 года № 99-101, в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 года № 31 ст. 4006);
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);
Законом Краснодарского края от 4 апреля 2008 года № 1448-КЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Краснодарском крае» (опубликован в газете «Кубанские новости»  № 64 от 17 апреля 2008 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края № 5 (135) от 14 апреля 2008 года, часть I, стр. 479.);
постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края» (опубликован в газете «Кубанские новости» № 212 от 05.12.2011 года, официальный сайт администрации Краснодарского края: http://admkrai.krasnodar.ru – 22.08.2013);
Уставом муниципального образования Динской район (опубликован в газете «Трибуна» от 27 декабря 2011 года № 197 (11393);
постановлением администрации муниципального образования Динской район от 06.09.2016      № 1399 «Об утверждении Порядка субсидирования из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства»;
иные нормативные акты Российской Федерации, Краснодарского края;
настоящий Регламент.

[bookmark: sub_1012]      2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

[bookmark: sub_1014]2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 
заявление на участие в отборе субъектов малого и среднего предпринимательства для предоставления субсидий в целях возмещения части затрат по направлению возмещения (субсидирования) из районного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту (заявление юридического лица должно быть подписано на каждом листе руководителем или иным уполномоченным лицом и главным бухгалтером (при наличии) с оттиском печати организации, заявление индивидуального предпринимателя должно быть подписано на каждом листе индивидуальным предпринимателем и главным бухгалтером (при наличии) с оттиском печати индивидуального предпринимателя (при наличии);
справка-обоснование на получение субсидии, предоставляемой субъекту малого и среднего предпринимательства согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту (справка юридического лица должна быть подписана на каждом листе руководителем или иным уполномоченным лицом и главным бухгалтером (при наличии) с оттиском печати организации, справка индивидуального предпринимателя должна быть подписана на каждом листе индивидуальным предпринимателем и главным бухгалтером (при наличии) с оттиском печати индивидуального предпринимателя (при наличии));
доверенность представителя, заверенная (удостоверенная) в установленном законодательством порядке;
оригинал и копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем (для индивидуальных предпринимателей). Оригинал после сверки с копией возвращается;
оригинал и копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации, гражданина, являющегося представителем (доверенным лицом) субъекта малого и среднего предпринимательства. Оригинал после сверки с копией возвращается;
копии документов, подтверждающих уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга) (платежные поручения, инкассовые поручения, платежные требования, платежные ордера составленные на дату каждого платежа, заверенные банком или иной кредитной организацией);
копия договора финансовой аренды (лизинга) с приложениями, изменениями и дополнениями к нему, действующими на дату подачи заявления на участие в отборе субъектов малого и среднего предпринимательства, прошитая, пронумерованная (для копии, насчитывающей более одного листа текста), заверенная организацией-лизингодателем и субъектом малого и среднего предпринимательства (лизингополучателем) в установленном законодательством порядке;
копия акта приема-передачи имущества, полученного субъектом малого и среднего предпринимательства (лизингополучателем) по договору финансовой аренды (лизинга), прошитая, пронумерованная (для копии, насчитывающей более одного листа текста), заверенная организацией-лизингодателем и субъектом малого и среднего предпринимательства (лизингополучателем) в установленном законодательством порядке;
выписки банка или иной кредитной организации, подтверждающие уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), сшитые, пронумерованные (в случае представления более одного листа текста), заверенные банком или иной кредитной организацией в установленном законодательством порядке;
акт сверки расчетов между лизингодателем и лизингополучателем, подтверждающий отсутствие задолженности по договору финансовой аренды (лизинга) составленный не ранее 30 дней до даты подачи заявления;
расчет суммы субсидий на возмещение части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту;
копия технической документации (в том числе технического паспорта) предмета лизинга на русском языке, содержащей информацию о заводском номере и годе выпуска (изготовления) предмета лизинга, заверенная субъектом малого и среднего предпринимательства в установленном законодательством порядке (в случае, если предметом лизинга являются машины и оборудование); 
копии паспорта транспортного средства, паспорта самоходной машины и других видов техники (в случае, если предметом лизинга являются грузовые транспортные средства, прицепы и полуприцепы к ним, специальные и специализированные транспортные средства, автобусы), заверенные в установленном законодательством порядке;
копии свидетельства о регистрации транспортного средства, свидетельства о регистрации машины (в случае, если предметом лизинга являются грузовые транспортные средства, прицепы и полуприцепы к ним, специальные и специализированные транспортные средства, автобусы);
копия договора купли-продажи предмета лизинга, заключенного между продавцом и лизингодателем, заверенная лизингодателем в установленном законодательством порядке.
В случае, если срок действия договора финансовой аренды (лизинга) истек в текущем финансовом году, до даты подачи документов, то субъектом малого и среднего предпринимательства предоставляются документы, подтверждающие переход права собственности на предмет лизинга (акт приема-передачи имущества в собственность, договор выкупа и т.д.).
Заявление и документы, указанные в настоящем пункте Регламента, должны быть закреплены в папке-скоросшивателе, пронумерованы и должны содержать опись с указанием страниц расположения документов. 
В случае регистрации в течение 1 рабочего дня двух и более заявлений, подаваемых субъектом малого и среднего предпринимательства либо его представителем на возмещение (субсидирование) из местного бюджета части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства, во втором и последующем комплекте документов, прилагаемых к таким заявлениям, не представляются документы (копии документов), указанные в подпунктах четвертом- шестом настоящего пункта Регламента. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
Расходы, связанные с подготовкой и участием в отборе субъектов малого и среднего предпринимательства, несут субъекты малого и среднего предпринимательства. 


2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги и запрашиваются Управлением порядке межведомственного взаимодействия:
информация налогового органа, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;
информация Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов, пеней, штрафов, на обязательное пенсионное страхование и обязательное медицинское страхование;
информация Фонда социального страхования Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов;
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
сведения об отсутствии (наличии) у субъекта малого и среднего предпринимательства задолженности по уплате в соответствующий бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и в собственности муниципального образования, а также арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (при наличии у субъекта малого и среднего предпринимательства обязательств по уплате арендной платы за землю и имущество перед соответствующим бюджетом).
2.7.2. При наличии технической возможности направление запросов об истребовании документов и сведений, указанных в подпункте 2.7.1 подраздела 2.7. Регламента и их получение осуществляются в электронной форме.
2.7.3. Субъект малого и среднего предпринимательства вправе представить документы и сведения, указанные в подпункте 2.7.1 подраздела 2.7 Регламента, по собственной инициативе.
Представляемые субъектом малого и среднего предпринимательства документы и сведения, указанные в настоящем пункте Регламента, должны соответствовать следующим требованиям:
справка налогового органа, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, должна быть выдана по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней;
справка Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов, пеней, штрафов на обязательное пенсионное страхование и обязательное медицинское страхование, должна быть выдана по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней;
справка Фонда социального страхования Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов, должна быть выдана по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней;
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении субъекта малого и среднего предпринимательства должна быть выдана налоговым органом не ранее 30 дней до даты подачи заявления;
документ об отсутствии (наличии) у субъекта малого и среднего предпринимательства задолженности по уплате в соответствующий бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и в собственности муниципального образования, а также арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, должен быть выдан уполномоченным органом, осуществляющим администрирование поступлений в соответствующий бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и в собственности муниципального образования, а также арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней (при наличии у субъекта малого и среднего предпринимательства обязательств по уплате арендной платы за землю и имущество перед соответствующим бюджетом).

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 

От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением Муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации муниципального образования Динской район находятся в распоряжении иных органов местного самоуправления, государственных органах, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
приеме документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги

[bookmark: sub_127]2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является:
несвоевременное представление заявления и  документов (с даты полного освоения лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных  на финансовый год, но не позднее 30 ноября текущего финансового года и прекращения отбора субъектов малого и среднего предпринимательства);
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);
несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 Правил, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
Отказ в принятии документов не препятствует повторному обращению.
2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов специалист Управления или работник МФЦ, ответственный за прием документов, информирует о них заявителя и предлагает принять меры по их устранению.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Управлением, обратившись с соответствующим заявлением в Управление либо МФЦ.
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги являются:
- не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 раздела II настоящего Регламента, или представлены недостоверные сведения и документы; 
- не выполнены условия оказания поддержки, предусмотренные Порядком субсидирования; 
- ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки (поддержки, условия оказания которой совпадают, включая форму, вид поддержки и цели ее оказания) и сроки ее оказания не истекли; 
- с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года. 
Участник отбора субъектов малого и среднего предпринимательства, которому отказано в предоставлении субсидий по основаниям, указанным в настоящем пункте Регламента, имеет право повторно подать заявление после устранения (окончания действия) данных обстоятельств.
Предоставление субсидий осуществляется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете муниципального образования на соответствующий финансовый год и плановый период, и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных Управлению на цели, указанные в Порядке субсидирования. 
Субъекту малого и среднего предпринимательства, которому отказано в предоставлении субсидии, Управлением по заявлению субъекта малого и среднего предпринимательства возвращается пакет документов, предоставленный для получения субсидии, в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации. В Управлении остается копия пакета документов, заверенная субъектом малого и среднего предпринимательства.  

[bookmark: sub_1016]2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении Муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

[bookmark: sub_213][bookmark: sub_1017]Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II Регламента, а также при получении результата предоставления Муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

[bookmark: sub_1018]2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о
предоставлении Муниципальной услуги и услуги, 
предоставляемой организацией, участвующей в
предоставлении Муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
Регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 раздела II Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
Муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 
участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, 
к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления таких услуг, в том числе 
к обеспечению доступности для инвалидов указанных 
объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

[bookmark: sub_2151][bookmark: sub_21511]2.16.1. Информация о режиме работы Управления размещается при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.
Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об уполномоченном органе, осуществляющем предоставление Муниципальной услуги, а также оборудован лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
оказание работниками управления, предоставляющими Муниципальную услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими гражданами.
Помещения, в которых предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.
2.16.2. Прием документов в Управлении осуществляется в специально оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.
2.16.3. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – TimesNewRoman, формат листа A-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение Муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
2.16.4. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа и должны обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление Муниципальной услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.16.5. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
2.16.6. Прием заявителей при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется согласно графику (режиму) работы Управления: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
2.16.7. Рабочее место специалиста Управления, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.
Кабинеты приема получателей Муниципальных услуг должны быть оснащены информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
Специалисты, осуществляющие прием получателей муниципальных услуг, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными табличками.

[bookmark: sub_216][bookmark: sub_1300]2.17. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность,
возможность получения Муниципальной услуги в Многофункциональном центре,
возможность получения информации о ходе предоставления
Муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются:
количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления Муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в Управление по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления Муниципальной услуги;
возможность подачи запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления Муниципальной услуги в МФЦ;
возможность получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;
установление специалистов, ответственных за предоставление Муниципальной услуги;
установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
установление и соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги;
количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой Муниципальной услуге на официальном сайте http://dinskoi-raion.ru, Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края http://pqu.Krasnodar.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru.
2.18.2. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием указанных в пункте 2.18.1 Административного регламента Интернет-ресурсов мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги.
2.18.3. Обеспечение возможности получения заявителями на Портале государственных услуг www.gosuslugi.ru, Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края http://pqu.Krasnodar.ru, на едином портале многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, на портале МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения Услуги в электронном виде.
Обеспечение возможности для заявителей в целях получения Муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием портала государственных услуг www.gosuslugi.ru, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края http://pqu.Krasnodar.ru, единого портала многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru, портала МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru.
Обеспечение, при направлении заявителем обращения в форме электронного документа, представления заявителю электронного сообщения, подтверждающего поступление обращения.
Верность электронных образов документов, если документы представляются в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, должна быть засвидетельствована в установленном законном порядке посредством электронной подписи (далее - ЭП). Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением Муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением.
Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы в форме электронных документов представляются: 
- посредством отправки через портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru, портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края http://pqu.Krasnodar.ru, единый портал многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края www.e-mfc.ru или через официальный сайт МФЦ www.dinsk.e-mfc.ru;
- посредством отправки электронной почтой в МФЦ;
Заявление и необходимые для предоставления Муниципальной услуги документы, представляемые с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, должны быть подписаны с использованием средств ЭП, сертифицированных в соответствии с законодательством Российской Федерации. Содержание заявления о предоставлении Муниципальной услуги, представляемого в форме электронного документа, должно соответствовать форме заявления, установленной настоящим административным регламентом.
При несоответствии требованиям, установленным законодательством к электронным документам, заявление, полученное в форме электронного документа с использованием сетей связи общего пользования, не рассматривается как заявление о предоставлении Муниципальной услуги.
 Заявление о предоставлении Муниципальной услуги, представленное в форме электронного документа, должно быть зарегистрированы в книге учета заявлений или электронном журнале не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения.
При поступлении заявления и документов, указанных в подразделе                    2.6 настоящего Регламента, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью специалист проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.
Если заявление и документы в электронной форме представлены представителем физического или юридического лица, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
Содержание заявления в электронной форме должно соответствовать содержанию заявления в виде бумажного документа.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, работник управления или МФЦ, осуществляющий прием документов, в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением Муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается соответствующей усиленной квалифицированной подписью работника управления или МФЦ, наделенного в установленном законом порядке указанной подписью, и направляется по адресу электронной почты заявителя.
Получение заявления и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Управлением или МФЦ путем направления расписки в форме электронного документа, подписанного ЭП (далее - электронная расписка). Электронная расписка выдается по выбору заявителя посредством отправления сообщения электронной почтой по указанному заявителем в заявлении адресу электронной почты или с использованием веб-сервисов. Электронная расписка направляется заявителю в день регистрации заявления в книге учета заявлений или в электронном журнале. В электронной расписке указываются входящий регистрационный номер заявления о предоставлении Муниципальной услуги, дата получения заявления о предоставлении Муниципальной услуги и необходимых для предоставления Муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных документов. К электронной расписке прилагаются подписанные ЭП уполномоченного лица, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, заявление о предоставлении Муниципальной услуги и все необходимые для Муниципальной услуги документы, представленные в форме электронных документов.
Для представления Муниципальной услуги в электронном виде документы должны быть переведены в электронный вид с помощью средств сканирования и иметь следующие технические требования: 
- все документы должны быть отсканированы в формате Adobe PDF в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также исходящего номера и даты документов. Размер файла не может превышать 5 Мб; 
- каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, подаваемых для предоставления Муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе (например:Паспорт от 02032009 1л.pdf).
Подтверждением подачи документов в электронном виде является уведомление о поступлении документов в Управление или МФЦ с указанием даты поступления.
По результатам рассмотрения полученных в электронном виде документов в Управление или МФЦ, заявителю направляется одно из двух видов уведомлений:
- уведомление о получении документов Управлением или МФЦ; 
- уведомление о том, что документы не могут быть признаны поступившими в Управление или МФЦ, в случае, если не соблюдены условия подачи, с указанием причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в Управление или МФЦ.
Перечень причин, в силу которых документы не могут считаться поступившими в Управление или МФЦ следующие: 
- поступившие документы являются нечитаемыми, в частности страницы документа перевернуты, документ содержит не все страницы, нет нумерации, в прикрепленном файле отсутствует текст, документ направлен в формате, отличном от формата Adobe PDF, отсутствует связанный текст; 
- документ направлен повторно и (или) зарегистрирован ранее в Управление или МФЦ; 
- на документе отсутствует подпись заявителя, обратившегося за Муниципальной услугой;
- все документы отсканированы одним файлом (отсутствует разбивка документов на отдельные файлы); 
- наименование файлов не соответствует наименованиям документов.

[bookmark: sub_1022]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
по предоставлению Муниципальной услуги

[bookmark: sub_4221][bookmark: sub_3017][bookmark: sub_1023]Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)    прием и регистрация заявления в Управлении или в МФЦ;
2) передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ);
3) рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (в случае непредставления необходимых документов заявителем, которые он вправе предоставить самостоятельно);
4) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
5) передача уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги из Управления в МФЦ (в случае поступления заявления из МФЦ);
6) выдача (направление) заявителю результата предоставления Муниципальной услуги;
7)    выплата и (или) возврата субсидии;
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 5 к настоящему Регламенту.
Управление в целях обеспечения организации и проведения отбора субъектов малого и среднего предпринимательства для предоставления субсидий в целях возмещения части затрат (далее - отбор субъектов малого и среднего предпринимательства) осуществляет следующие функции:
[bookmark: sub_42211]принимает решение о проведении отбора субъектов малого и среднего предпринимательства;
[bookmark: sub_42212]размещает извещение о проведении и прекращении отбора субъектов малого и среднего предпринимательства на официальном сайте муниципального образования Динского района  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.dinskoi-raion.ru) не менее чем за 5 рабочих дней до даты начала приема заявлений от субъектов малого и среднего предпринимательства на участие в отборе;
осуществляет прием заявлений от субъектов малого и среднего предпринимательства или от МФЦ в порядке, предусмотренном подразделом 3.3 настоящего Регламента;
доводит до сведения субъектов малого и среднего предпринимательства, участвующих  в  отборе,  информацию  о  результатах предоставления Муниципальной услуги (лично  либо  через  МФЦ);
осуществляет иные функции, необходимые для надлежащего проведения отбора субъектов малого и среднего предпринимательства.

[bookmark: sub_306]3.2. Прием и регистрация заявления в Управлении или в МФЦ

[bookmark: sub_331][bookmark: sub_1231]3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги, является поступление от субъекта малого и среднего предпринимательства соответствующего заявления и приложенных к нему документов в соответствии с требованиями и условиями, утвержденных Порядком субсидирования.
[bookmark: sub_332]3.2.2. Должностными лицами, ответственными за выполнение данной административной процедуры, являются работники Администрации и МФЦ, в должностные обязанности которых входит осуществление соответствующих функций (далее - Ответственный специалист).
[bookmark: sub_333]3.2.3. Прием заявлений о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней.
[bookmark: sub_334]3.2.4. Ответственный специалист:
1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;
2) проверяет заявление и документы, прилагаемые к заявлению, удостоверяясь, что в них отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;
3) удостоверяется, что документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
4) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.
[bookmark: sub_335]3.2.5. При отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления, Ответственный специалист помогает заявителю в оформлении заявления.
[bookmark: sub_336]3.2.6. В случае несоответствия документов, предоставленных заявителем, установленным требованиям, Ответственный специалист сообщает заявителю о наличии препятствий для предоставления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
[bookmark: sub_371]3.2.7. Заявление, поступившее в Администрацию непосредственно или из МФЦ регистрируется в журнале регистрации с указанием времени и даты поступления.
[bookmark: sub_341]3.2.8. Расписка в получении документов оформляется при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
[bookmark: sub_342]3.2.9. Расписка в получении документов составляется:
1) в случае поступления заявления в МФЦ - в трех экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй помещается в дело с принятыми документами, третий остается в МФЦ.
2) в случае поступления заявления в Администрацию - в двух экземплярах: один выдается на руки заявителю в день приема заявления и документов с отметкой о дате их приема, второй - помещается в дело с принятыми документами.
[bookmark: sub_343]3.2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут.
[bookmark: sub_344]3.2.11. В случае поступления заявления в Администрацию или в МФЦ, регистрация заявления о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления.
[bookmark: sub_345]3.2.12. В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента через МФЦ, срок предоставления Муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.
После принятия заявления и прилагаемых к нему документов в Управлении или МФЦ документы в течение 1 рабочего дня передаются Управлению. 
Результатом административной процедуры является принятие от заявителя Заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Управления или их передача из МФЦ.

3.3. Передача заявления и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию (в случае поступления заявления в МФЦ)

[bookmark: sub_351]3.3.1. Передача документов из МФЦ в Администрацию осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
[bookmark: sub_352]3.3.2. График приема-передачи документов из МФЦ в Администрацию осуществляется по согласованию между МФЦ и Администрацией.
[bookmark: sub_353]3.3.3. Ответственный специалист, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. При соответствии передаваемых документов данным, указанным в реестре, Ответственный специалист расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.
[bookmark: sub_354]3.3.4. Первый экземпляр реестра остается в Администрации, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
[bookmark: sub_355]3.3.5. Передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется  не позднее дня следующего за днем подачи документов заявителем в МФЦ. В случае выдачи заявителю расписки в получении документов в субботу, передача заявления и прилагаемых к нему документов курьером из МФЦ в Администрацию осуществляется в первый, следующий за субботой, рабочий день.
3.3.6. Срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

3.4. Рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами. Формирование и направление межведомственных запросов 
в органы (организации), участвующие в предоставлении 
Муниципальной услуги (в случае непредставления 
необходимых документов заявителем, которые он вправе предоставить самостоятельно)
 
[bookmark: sub_91021]3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление заявления и прилагаемых к нему документов и истечения срока, предусмотренного пунктом 2.3.1 Порядка субсидирования.  
3.4.2. Управлением в течение 15 рабочих дней проверяется полнота сведений, содержащихся в документах субъекта малого и среднего предпринимательства, и соблюдение условий оказания поддержки. 
[bookmark: sub_362]3.4.3. В случае не предоставления заявителем документов указанных в пункте 2.7.1 настоящего Регламента специалист Управления формирует и направляет, в течение 3-х рабочих дней со дня принятия заявления к рассмотрению, межведомственные запросы в органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги.
Направление запросов допускается только с целью предоставления Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_363]3.4.4. При наличии технической возможности обмен информацией осуществляется по электронным каналам связи с использованием совместимых средств криптографической защиты информации и применением электронной подписи сотрудников, в том числе посредством электронных сервисов, внесенных в единый реестр систем межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
В случае, если в течение 5 рабочих дней ответ на запрос, переданный с использованием средств СМЭВ, не поступил в Администрацию, направление повторного запроса по каналам СМЭВ не допускается. Повторный запрос должен быть направлен на бумажном носителе.
[bookmark: sub_364]3.4.5. В случае если техническая возможность направления запросов и получения информации с использованием средств СМЭВ отсутствует, запросы направляются в письменной форме и подписываются уполномоченным должностным лицом Администрации или руководителем МФЦ.
[bookmark: sub_365]3.4.6. Ответы на запросы, направленные в письменной форме, органы (организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, направляют в пределах своей компетенции в Администрацию.
[bookmark: sub_367]3.4.7. Способ фиксации результата административной процедуры - приобщение поступившей информации к пакету документов, представленных заявителем.
3.4.8. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 подраздела 2.7 настоящего Регламента, приобщаются к пакету документов предоставленных заявителем и должны быть закреплены в папке-скоросшивателе. 
После получения документов и (или) информации от организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги Управление  передает документы заявителя в отдел потребительской сферы, малого и среднего бизнеса администрации муниципального образования Динской район  (далее – Отдел) - координатору программы «Поддержка малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Динской район»  для согласования.
3.4.9. Отдел в течение 10 дней рассматривает представленные документы на предмет соответствия Порядку субсидирования и направляет в Управление информацию о согласовании или отказе в согласовании.
[bookmark: sub_42231]3.4.10. Срок административной процедуры не должен превышать 30 рабочих дней со дня, следующего за днем истечения срока приема заявлений и документов. 

3.5. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие ответов на межведомственные запросы органов (организаций), участвующих в предоставлении Муниципальной услуги и согласования с Отделом.
3.5.2. Специалист Управления рассматривает поступившие документы.
3.5.3. В случае, если по результатам рассмотрения документов установлено, что субъект малого и среднего предпринимательства не соответствует требованиям настоящего Регламента, Управлением в течение 5 рабочих дней по истечении сроков, указанных в пункте 3.4.10 подраздела 3.4 настоящего Регламента, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении субсидий, который подписывается начальником Управления, согласовывается с начальником Отдела, утверждается заместителем главы администрации муниципального образования Динской район, курирующим данный вопрос и направляет его субъекту малого и среднего предпринимательства в течение 5 дней со дня его принятия.
3.5.4. В случае если по результатам рассмотрения документов установлено, что субъект малого и среднего предпринимательства соответствует требованиям и условиям настоящего Регламента, Управление в течение 15 рабочих дней по истечении сроков, указанных в пункте в пункте 3.4.10 подраздела 3.4 настоящего Регламента:
обеспечивает подписание постановления администрации муниципального образования Динской район о предоставлении бюджетных средств в форме субсидий и подготовку проекта договора с субъектом малого предпринимательства субсидирования о предоставлении бюджетных средств в форме субсидий для возмещения части затрат на уплату первого взноса при заключении договора финансовой аренды (лизинга), понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства (далее – Договор субсидирования) в трех экземплярах;
подготавливает уведомление о предоставлении субсидий, которое подписывается начальником Управления,  согласовывается с начальником Отдела, утверждается заместителем главы администрации муниципального образования Динской район, курирующим данный вопрос и выдает (направляет) его субъекту малого и среднего предпринимательства в течение 5 дней со дня его принятия.
3.5.6. Срок выполнения административной процедуры – 26 дней.

3.6. Передача уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги из Управления в МФЦ 
(в случае поступления заявления из МФЦ)

[bookmark: sub_381]3.6.1. Передача уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении)  Муниципальной услуги из Управления в МФЦ осуществляется в течение 1 рабочего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
[bookmark: sub_382]3.6.2. График приема-передачи документов из Управления в МФЦ осуществляется по согласованию между МФЦ и Администрацией.
[bookmark: sub_383]3.6.3. Работник МФЦ, принимающий документы, проверяет в присутствии курьера их соответствие данным, указанным в реестре. В случае соответствия передаваемых документов данным, указанным в реестре, работник МФЦ расписывается в их получении, проставляет дату и время получения.
[bookmark: sub_384]3.6.4. Первый экземпляр реестра остается в Управлении, второй - подлежит возврату курьеру МФЦ.
[bookmark: sub_385]3.6.5. Передача документов курьером из Управления в МФЦ осуществляется в день их регистрации.

3.7. Выдача (направление) заявителю результата 
предоставления Муниципальной услуги

3.7.1. В случае,  если  заявление и документы  для предоставления Муниципальной услуги поступили из МФЦ, специалист Управления  после регистрации подписанного уведомления о принятом решении (предоставление (отказе) Муниципальной услуги) в течение 1 рабочего дня передает 1 экземпляр уведомления в МФЦ, после чего должностное лицо МФЦ вручает его заявителю.
3.7.2. В случае, если заявление и документы для предоставления Муниципальной услуги были поданы в Управление, то специалист Управления в течение 5 дней  выдает (направляет) заявителю уведомление или направляет:
на электронный адрес (e-mail), указанный в заявлении субъекта малого и среднего предпринимательства (при наличии);
по месту нахождения юридического лица или месту жительства индивидуального предпринимателя, указанному в выписке из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в отношении субъекта малого и среднего предпринимательства почтовым отправлением с уведомлением о вручении заявителю.
3.7.3. После получения заявителем уведомления о предоставлении Муниципальной услуги, Администрация заключает с заявителем Договор субсидирования по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту в день явки указанного субъекта (его представителя) в Управление.

[bookmark: sub_327]3.8. Выплата и (или) возврат субсидии

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является заключение Договора субсидирования.
[bookmark: sub_91031][bookmark: sub_1029]3.8.2. Субсидии выплачиваются субъектам малого и среднего предпринимательства в порядке очередности регистрации их заявлений в соответствии с заключенными с Администрацией по результатам отбора Договорами субсидирования.
[bookmark: sub_91032]3.8.3. В случаях если субъектом малого и среднего предпринимательства представлен письменный отказ от заключения Договора субсидирования; либо субъектом малого и среднего предпринимательства не заключен Договор субсидирования с Администрацией в течение 10 дней со дня направления Управлением субъекту малого и среднего предпринимательства письменного уведомления о предоставлении субсидий, выплата субсидий производится в установленном порядке очередному субъекту малого и среднего предпринимательства, в отношении которого принято решение о предоставлении субсидий, заключившему Договор субсидирования.
3.8.4. Субъект малого и среднего предпринимательства, не заключивший Договор субсидирования с Администрацией в течение 10 дней со дня направления Управлением субъекту малого и среднего предпринимательства письменного уведомления о предоставлении субсидий, имеет право на заключение Договора субсидирования с Администрацией и предоставление субсидий в течение финансового года, в котором Управлением  принято решение о предоставлении субсидий субъекту малого и среднего предпринимательства, при наличии бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных Управлению на финансовый год на указанные цели.
[bookmark: sub_91034]3.8.5. В случае выявления фактов нарушения условий, установленных при предоставлении субсидий, суммы полученных субсидий в течение 10 календарных дней со дня уведомления субъекта малого и среднего предпринимательства подлежат возврату в районный бюджет в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_91035]3.8.6. В случае принятия судом решения о признании субъекта малого и среднего предпринимательства несостоятельным (банкротом), принятия судом, учредителями (участниками) либо органом юридического лица, уполномоченным на то учредительными документами, решения о ликвидации юридического лица, принятия индивидуальным предпринимателем решения о прекращении предпринимательской деятельности до истечения финансового года, следующего за годом, в котором получена субсидия, субъект малого и среднего предпринимательства обязан:
1) направить в Управление соответствующее письменное уведомление в течение одного календарного дня со дня:
вступления в законную силу решения суда о признании субъекта малого и среднего предпринимательства несостоятельным (банкротом); 
вступления в законную силу решения суда о ликвидации юридического лица;
принятия решения учредителем (участниками) либо органом юридического лица, уполномоченным на то учредительными документами,                о ликвидации юридического лица;
обращения индивидуального предпринимателя в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти с заявлением о прекращении предпринимательской деятельности; 
2) произвести возврат суммы полученной субсидии в районный бюджет в соответствии с законодательством Российской Федерации в течение 10 календарных дней со дня:
вступления в законную силу решения суда о признании субъекта малого и среднего предпринимательства несостоятельным (банкротом); 
вступления в законную силу решения суда о ликвидации юридического лица;
принятия решения учредителем (участниками) либо органом юридического лица, уполномоченным на то учредительными документами,                о ликвидации юридического лица;
обращения индивидуального предпринимателя в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти с заявлением о прекращении предпринимательской деятельности.

3.9. [bookmark: sub_32]Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

Приём заявлений с прилагаемыми документами через МФЦ осуществляется в соответствии с порядком и графиком работы МФЦ.
В случае обращения заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ:
проверяет полноту представленных заявителем документов;
[bookmark: sub_372]осуществляет приём представленных заявителем документов или отказывает в приёме документов с указанием причин отказа;
[bookmark: sub_373]составляет расписку в получении документов в двух экземплярах, включающую:
а) опись документов, представленных заявителем;
[bookmark: _GoBack]б) информацию об органе местного самоуправления: наименование, местонахождение, место приёма, часы приёма граждан по предоставлению Муниципальной услуги, справочные телефоны, по которым производится информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги, адрес официального сайта в информационно-коммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты;
в) информацию о порядке уведомления заявителя о результате предоставления Муниципальной услуги;
г) информацию о сроке передачи документов заявителя в орган местного самоуправления и сроке предоставления Муниципальной услуги;
д) информацию о дате и времени приёма документов заявителя (под временем приёма понимается время, в которое сотрудником МФЦ окончен приём документов и составлена расписка);
е) информацию о должности, фамилии, инициалах сотрудника МФЦ, осуществлявшего приём документов;
ж) подпись сотрудника МФЦ, осуществлявшего приём документов;
[bookmark: sub_374]4) передаёт один экземпляр расписки заявителю;
[bookmark: sub_375]5) регистрирует заявление по дате и времени приёма, указанным в расписке;
[bookmark: sub_376]6) направляет в Управление расписку, заявление и документы заявителя в полном объёме в срок, установленный соглашением.
Заявление с прилагаемыми документами, поступившие в Управление, в том числе через МФЦ, регистрируются специалистом Управления.
Выдача результата предоставления Муниципальной услуги Заявителю осуществляется сотрудником МФЦ в течение 1 рабочего дня после получения от Управления письменного уведомления о результате предоставления Муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления либо уполномоченным им лицом.
Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1030]4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления Муниципальной услуги, в том числе
 порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления Муниципальной услуги

[bookmark: sub_421]4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления специалистами Муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) специалистов Управления.
[bookmark: sub_422]4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается начальником Управления, в его отсутствие - исполняющим обязанности начальника Управления. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе.
[bookmark: sub_423]4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов Управления.
4.2.4. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, отчета о мониторинге исполнения Регламента предоставления Муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации муниципального образования Динской район от 26.05.2010 №1049 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

[bookmark: sub_433][bookmark: sub_1032]4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления Муниципальной услуги 

[bookmark: sub_1331]4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении Муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1332]4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление Муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, предоставляющего Муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, Управления, предоставляющих Муниципальную услугу, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее-досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действие (бездействие) Администрации, Управления, а также действия (бездействие) их должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления Муниципальной услуги, в результате которых нарушены права Заявителя на получение Муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему Муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]- нарушения срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]- нарушения срока предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Динской район для предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]- отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Динской район для предоставления Муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110105]- отказа в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Динской район;
[bookmark: sub_110106]- требованияотзаявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Динской район;
[bookmark: sub_110107]- отказа Администрации, Управления, их должностных лиц в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления Муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Должностные лица, 
которым может быть направлена жалоба

В случае обжалования действий (бездействия) специалистов Управления жалоба направляется начальнику Управления.
В случае обжалования решений или действий (бездействия) начальника Управления жалоба направляется заместителю главы администрации муниципального образования Динской район курирующему данный вопрос. 
В случае обжалования решений или действий (бездействия) начальника, заместителя главы администрации муниципального образования Динской район курирующему данный вопрос жалоба направляется главе муниципального образования Динской район.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем жалобы. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» официального сайта http://dinskoi-raion.ru, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе - в Управление или Администрацию, в электронной форме - на электронный адрес Администрации - dinsk@bk.ru.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, Администрации, МФЦ, их должностных лиц, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Управления, Администрации, МФЦ, их должностных лиц, либо муниципального служащего заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Управление, Администрацию или в МФЦ, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, Администрации, их должностных лиц в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня её регистрации.

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

Основания для приостановления рассмотрения жалобы законом не предусмотрены. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Динской район, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах 
рассмотрения жалобы

[bookmark: sub_701]Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

При рассмотрении обращения Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

5.10. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, в судебные органы.

5.11. Способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалоб осуществляется путем размещения данной информации на информационных стендах в местах предоставления Муниципальной услуги: в МФЦ и на официальном сайте муниципального образования Динской район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональном портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


Первый заместитель главы администрации 
муниципального образования 
Динской район	С.Н. Самойлюков


