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Республика Карелия


АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19 июля 2023 года № 888

Сегежа

[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией  Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации  от 20 июля 2021 г. № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской   Федерации»   администрация   Сегежского   муниципального   района       п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ». 
2. Признать утратившим силу постановление администрации Сегежского муниципального района от 30 июня 2021 г. № 740 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».
4. Обнародовать настоящее постановление путем размещения в газете «Доверие» объявления о его принятии с указанием времени и места ознакомления с ним, а также путем размещения официального текса настоящего постановления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Сегежского муниципального района http://home.onego.ru/~segadmin.   
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления экономического развития администрации Сегежского муниципального района Раутанен О.А.
5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.



            Глава администрации                                                                     
Сегежского муниципального района                                                                    М.Л. Гусева


































































































Разослать: в дело, УЭР. В электронном виде: ОБУ, ФУ, администрации поселений.

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Сегежского муниципального района
от 19 июля 2023  г. № 888


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является предоставление администрацией Сегежского муниципального района  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее – муниципальная услуга) на территории муниципального образования «Сегежский  муниципальный район» и муниципального образования «Сегежское городское поселение».

Круг заявителей
2. Заявителями являются:
1) субъекты малого и среднего предпринимательства - хозяйствующие субъекты (юридические лица и индивидуальные предприниматели), отнесенные в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 г.  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» к малым предприятиям, в том числе к микропредприятиям, и средним предприятиям, сведения о которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства;
2) физические лица, применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее – самозанятые).

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее – профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.  
4. Информирование о порядке предоставления  муниципальной услуги  осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Сегежского муниципального района (далее - администрация);
2) по телефону администрации;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) на официальном сайте администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (http://home.onego.ru/~segadmin/index.htm) (далее – официальный сайт администрации).

II. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
[bookmark: 40]
Наименование муниципальной  услуги

5. Наименование муниципальной  услуги – «Предоставление  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

[bookmark: 31]Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией, в лице управления экономического развития администрации (далее – УЭР) и управления имущественных отношений.
7. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии Соглашения с таким МФЦ.
8. МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принимать решение об отказе в приеме запроса, документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

Результат предоставления муниципальной услуги

9. При обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением  муниципальной услуги результатом является: 
заключение между администрацией и заявителем договора о предоставлении финансовой поддержки.
10. Результат предоставлениям муниципальной услуги  заявителем может быть получен в администрации или МФЦ (при наличии Соглашения).
11. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Срок предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный срок предоставления  муниципальной услуги не должен превышать: 
1) в случае принятия решения о предоставлении финансовой поддержки - заключение договора о предоставлении муниципальной услуги в течение 30 календарных дней от даты принятия такого решения;
2) при перечислении денежных средств заявителю за счет средств бюджета района производится на расчетный счет, открытый заявителем в российской кредитной организации, не позднее 20 рабочих дней со дня заключения договора;
3) при  перечислении денежных средств за счет средств бюджета Республики Карелия и федерального бюджета производится не позднее 10 рабочих дней после поступления средств в бюджет Сегежского муниципального района.

Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих,  размещаются на официальном сайте администрации, а также на ЕПГУ, РПГУ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:
1) Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет:
а) заявление на предоставление муниципальной услуги (далее – заявление), включающее согласие на публикацию (размещение) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации о заявителе, о подаваемой заявителем заявке, иной информации о заявителе, связанной с соответствующим конкурсом, а также согласие на обработку персональных данных (для физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем и применяющего специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход») по форме, утвержденной постановлением администрации, размещенной на сайте администрации вместе с объявлением о проведении конкурса;
б) заверенную заявителем копию документа, подтверждающего полномочия лица, подписавшего заявление, на подачу такого заявления;
в) копии документов, подтверждающих размер средств (собственных или заемных), направленных на приобретение основных средств за период не ранее чем за два года, предшествующих году подачи заявки, заверенные заявителем (при наличии);
г) копию действующего сертификата соответствия системе добровольной сертификации продукции и услуг (работ) «Сделано в Карелии» или лицензионного договора о предоставлении права на использование товарного знака (неисключительная лицензия) «Сделано в Карелии», заверенную заявителем (при наличии);
д) копию договора о предоставлении единовременной финансовой помощи на подготовку документов для государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, заверенную заявителем (при наличии);
е) копию договора о предоставлении единовременной финансовой помощи на организацию собственного дела, заверенную заявителем (при наличии);
ж) копию документа, подтверждающего, что заявитель является резидентом промышленного технопарка и (или) индустриального (промышленного) парка, заверенную заявителем (при наличии);
 з) заверенные заявителем документы, подтверждающие произведенные затраты.
15. Для предоставления целевых грантов начинающим субъектам малого предпринимательства на создание собственного дела (далее - грант) дополнительно предоставляются:
1) заверенные заявителем (для индивидуальных предпринимателей - подписью индивидуального предпринимателя (с расшифровкой подписи) и датой заверения; для юридического лица - подписью руководителя (с расшифровкой подписи), печатью организации  и датой заверения):
1) копии учредительных документов – для юридического лица;
2) копия приказа о назначении руководителя – для юридического лица;
3) копия листа записи из единого государственного реестра юридических лиц или копия листа записи из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
4) копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации - для физического лица;
5) копии документов, подтверждающих собственные вложения заявителем в бизнес-проект.
2) бизнес-проект заявителя, включающий в себя следующие разделы:
1) титульный лист;
2) резюме бизнес-проекта (включая оценку общественной значимости и полезности бизнес-проекта);
3) описание продукции (услуг);
4) план маркетинга;
5) организационный план;
6) производственный план;
7) финансовый план;
8) инвестиционный план;
9) оценка рисков.
16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель, являющийся самозанятым, предоставляет:
1) заявление на предоставление Субсидии (далее – заявление), включающее согласие на публикацию (размещение) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информации о заявителе, о подаваемой заявителем заявке, иной информации о Претенденте, связанной с соответствующим конкурсом, а также согласие на обработку персональных данных (для физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем и применяющего специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход») по форме, утвержденной постановлением администрации, размещенной на сайте администрации вместе с объявлением о проведении конкурса;
2) копию документа, удостоверяющего личность физического лица, заверенную заявителем;
3) чеки за год, предшествующий дате объявления о проведении отбора, заверенные заявителем;
4) заверенные заявителем документы, подтверждающие произведенные затраты.
17. При подаче заявки заявитель может предоставить дополнительные документы. На каждый вид затрат документы предоставляются отдельно. 
18. В случае, если от имени заявителя действует иное лицо, - доверенность на осуществление действий от имени заявителя, оформленную и удостоверенную в соответствии со статьями 185, 185.1 Гражданского кодекса Российской Федерации.
19. Документы, указанные в пунктах 14-16 настоящего административного регламента, должны быть оформлены на русском языке (переведены на русский язык).
20. Администрация не вправе требовать от заявителя представления иных документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

19. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) отсутствие документов, представление которых предусмотрено пунктами 14-16 настоящего административного регламента;
[bookmark: sub_244]2) несоответствие представленных заявителем документов требованиям, определенным настоящим административным регламентом, или непредставление (представление не в полном объеме) указанных документов;
3) несоблюдение требования, предусмотренного пунктом 19 настоящего административного регламента;
4) наличие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и представленных документах нечитаемых фрагментов текста и (или) реквизитов, а также недостоверной информации.
20. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  или отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. Оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;
2) отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
3) предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;
4) представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений.
23. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги  после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
	
Размер платы, взимаемой с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

24. За предоставление муниципальной услуги не предусмотрено взимание платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении  и при получении результата предоставления 

25. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса составляет 15 (пятнадцать) минут.
26. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата  муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.


Срок регистрации запроса заявителя
 о предоставлении муниципальной услуги

27. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 1 (один) рабочий день со дня подачи заявления (запроса) о предоставлении  муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых
 предоставляется муниципальная услуга

28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
1) вход в помещение, в котором осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок;
2) вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляются прием 
и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями;
3) в случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ 
к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
4) обеспечена возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;
5) обеспечен допуск собаки-проводника;
6) обеспечен допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в помещения;
7) звуковая, зрительная, а также графическая информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
8) обеспечены условия для беспрепятственного доступа в помещение (в том числе для инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);
9) залы ожидания оборудованы местами для оформления документов (столы (стойки) с канцелярскими принадлежностями) и образцами заполнения документов, а также стульями (креслами, лавками, скамейками);
10) в помещении предусмотрены стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о вариантах предоставления муниципальной услуги, а также информацию о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, номерах телефонов-автоинформаторов (при наличии), адресах официальных сайтов в сети «Интернет», а также электронной почты администрации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

29. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги является возможность Заявителя:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
3) получать письменный или в электронной форме ответ о результате предоставления муниципальной услуги; 
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению  решение или на действие (бездействие) должностных лиц. 
30. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;  
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 
31. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие или наличие случаев:
1) нарушения сроков рассмотрения заявления;
2) удовлетворения в досудебном (внесудебном), судебном порядке заявлений заявителей, обжаловавших решения и действия (бездействие) администрации, главы  (иных муниципальных служащих) администрации, предоставляющих муниципальную услугу.
32. Взаимодействие заявителя с главой администрации, специалистами УЭР при предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении заявителем заявления и документов почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационно-коммуникационных технологий непосредственного взаимодействия заявителя с главой администрации, специалистами УЭР, как правило, не требуется;
2) при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с главой администрации, специалистами УЭР и муниципальными служащими, ответственными за ведение делопроизводства в администрации. В этом случае продолжительность взаимодействия заявителя с главой администрации, специалистами УЭР и муниципальными служащими, ответственными за ведение делопроизводства в администрации, не может превышать 15 минут. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

33. Дополнительные муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки
 выполнения административных процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)

	34. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) вариант 1- предоставление финансовой поддержки.

Описание административной процедуры профилирования заявителя

35. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.

Вариант 1 
(предоставление финансовой поддержки)

36. Результат предоставления муниципальной услуги указан в пункте 9 настоящего административного регламента.

Перечень и описание административных
 процедур предоставления муниципальной услуги

	37. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с документами, представленными в соответствии с пунктами 14-16 настоящего административного регламента.
38. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) опубликование извещения о проведении конкурсного отбора:
 - основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении конкурсного отбора;
- администрация принимает решение о проведении отбора и в течение 3 (трех) рабочих дней со дня принятия данного решения размещает на официальном сайте администрации извещение о проведении конкурсного отбора;
       -  срок действия административной процедуры составляет 3 рабочих дня;
- результатом предоставления административной процедуры является опубликование извещения о проведении конкурсного отбора на официальном сайте администрации.
2) прием и регистрация заявок:
- основанием для предоставления муниципальной услуги является направление по почте в адрес администрации или личное обращение заявителя в администрацию с заявкой на предоставление муниципальной услуги;
- прием документов осуществляется администрацией в срок, указанный в объявлении о конкурсе, но не более 30 (тридцати) календарных дней, следующих за днем размещения объявления о проведении отбора на официальном сайте администрации. Ответственный специалист УЭР принимает заявки, регистрирует их в журнале регистрации заявок.
3) рассмотрение и проверка заявок, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги:
	- основанием для начала административной процедуры является поступление на рассмотрение заявки и документов от заявителя ответственному исполнителю, и направление их на рассмотрение конкурсной комиссии, созданной администрацией для рассмотрения и оценки заявок (далее – комиссия);
- комиссия в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня завершения приема документов для участия в отборе рассматривает заявки, проверяет соответствие заявителя установленным административным регламентом требованиям и наличие документов, установленных административным регламентом, проверяет соответствие участников отбора;
- отказ в предоставлении муниципальной слуги осуществляется  на стадии рассмотрения и оценки заявок по следующим основаниям:
- несоответствие заявителя требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
- несоответствие представленных заявителем документов на предоставление муниципальной услуги требованиям, установленным в объявлении о проведении конкурсного отбора, или непредставление (представление не в полном объеме) документов, указанных в пунктах 14-16 настоящего административного регламента;
- размер Субсидии, указанный заявителем, составляет менее 30 000 рублей; 
- недостоверность представленной заявителем информации, в том числе информации о месте нахождения и адресе юридического лица;
- подача заявителем документов на предоставление муниципальной услуги после даты и (или) времени, определенных для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.
4) подписание договора о предоставлении субсидии:
- основанием для начала административной процедуры является размещение информации о результатах рассмотрения заявок на официальном сайте администрации.
- в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия администрацией решения о заключении договора администрация направляет проект договора получателю субсидии по электронной почте, указанной в заявке;
- администрация в течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения проекта договора, подписанного заявителем, подписывает указанный договор и направляет один экземпляр договора заявителю;
- договор заключается не позднее 10-го рабочего дня со дня размещения на официальном сайте администрации информации о результатах отбора и (или) не позднее 23 декабря текущего финансового года. В случае отказа от заключения договора в течение указанного срока заявитель считается уклонившимся от заключения договора;
- срок действия административной процедуры составляет не более 30 (тридцати) рабочих дней;
- результатом предоставления административной процедуры является подписание договора с заявителем. 
5) перечисление субсидии на счет заявителя:
- основанием для начала административной процедуры является подписанный договор с заявителем;
- перечисление денежных средств заявителю за счет средств бюджета района производится на расчетный счет, открытый заявителем в российской кредитной организации, не позднее 20 рабочих дней со дня заключения договора;
- перечисление денежных средств за счет средств бюджета Республики Карелия и федерального бюджета производится не позднее 10 рабочих дней после поступления средств в бюджет Сегежского муниципального района;
- срок действия административной процедуры составляет не более 30 (тридцати) рабочих дней;
- результатом предоставления административной процедуры является перечисление субсидии на расчетный счет заявителя.
39. Заявители обращаются в администрацию:
1) лично;
2) посредством направления почтового отправления;
3) через МФЦ (при наличии Соглашения).
40. Принятые заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в соответствии с пунктом 27 настоящего административного регламента.
41. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента, муниципальный служащий, ответственный за предоставление муниципальной услуги разъясняет заявителю при личном обращении в устной форме, по телефону либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем заявителя), основания для отказа в приеме документов, способы устранения обстоятельств, препятствующих приему документов (если такие обстоятельства устранимы), информирует заявителя о порядке обжалования решения об отказе в приеме документов, а также возвращает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
[bookmark: sub_85]
42. Мероприятия по контролю за предоставлением муниципальной услуги осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе управлением делами администрации.
44. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц администрации.
45. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- выявления и устранения нарушений прав граждан;
- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных сужающих.

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

46. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
47. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов проверок администрации, утвержденных постановлением администрации.
48. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего административного регламента;
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
49. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики Карелия и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Сегежского муниципального района;
2) обращения граждан и юридических лиц о нарушении законодательства, в том числе о качестве предоставления муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
50. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Республики Карелия и нормативных правовых актов администрации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
51. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,
их объединений и организаций

52. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
53. Граждане их объединения и организации также имеют право:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.
54. Муниципальные служащие принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
55. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

[bookmark: sub_1500][bookmark: sub_1501]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

56. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации, МФЦ, а также работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).
[bookmark: sub_1502]Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
57. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
- в администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя, муниципального служащего структурного подразделения администрации; 
- в вышестоящий орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя, муниципального служащего структурного подразделения администрации;
- к руководителю МФЦ – на решения и действия (бездействие) работника МФЦ;
- к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) МФЦ.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ

58. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации, ЕПГУ, МФЦ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

59. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, регулируется: Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
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