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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИЖНЕЛОМОВСКОГО  РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 10.02.2026 № 117
г. Нижний Ломов
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В целях приведения муниципального нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством, на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями),  руководствуясь Правилами разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Нижнеломовского района Пензенской области, утвержденным постановлением администрации Нижнеломовского района от 07.08.2025 № 507 (с последующими изменениями), постановлением администрации Нижнеломовского района от 03.09.2024 № 684 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Нижнеломовского района Пензенской области», статьей 26, 31 Устава муниципального района Нижнеломовский район Пензенской области, 

администрация Нижнеломовского района Пензенской области постановляет:

1.Утвердить  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства», утвержденный постановлением администрации Нижнеломовского района согласно приложению к настоящему постановлению. 
2.Признать утратившими силу постановления администрации Нижнеломовского района:

-  от 31.05.2012 № 791 «Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»;

- от 11.03.2019 № 200 «О внесении изменений в Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»;
- от 16.10.2023 № 824 «О внесении изменений в Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»;

- от 22.12.2023 № 1078 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»;

- от 18.08.2025 № 537 «О внесении изменений в Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».
3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене Нижнеломовского района «Районные ведомости» и разместить в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области.

4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы местной администрации Нижнеломовского района (Теплов Ю.В.).
Глава Нижнеломовского района                                      Н. А. Уракчеев
                                                     Приложение

к постановлению администрации

                                                                            Нижнеломовского района






№117  от  10.02.2026 
Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Нижнеломовского района (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2.Заявителями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, а так же индивидуальные предприниматели.

1.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование о предоставлении Администрацией муниципальной услуги осуществляется:

1.4.1. непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

1.4.2. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

1.4.3. посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;

1.4.4. посредством размещения информации на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" http://nlomov.pnzreg.ru/ (далее - официальный сайт Администрации),  в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

1.5. Информация о месте нахождения Администрации:

Адрес: 442150, Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Розы Люксембург, д. 4

Прием документов для целей предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу:

442150, Пензенская область, г. Нижний Ломов, ул. Розы Люксембург, д. 4.

Телефон: 8 (84154) 4-43-88.

Официальный сайт Администрации: http://nlomov.pnzreg.ru/
Адрес электронной почты Администрации: nlomovadm@yandex.ru.

1.6. График работы Администрации:

	понедельник
	8.30 – 17.30

	вторник
	8.30 – 17.30

	среда
	8.30 – 17.30

	четверг
	8.30 – 17.30

	пятница
	8.30 – 17.30

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	        Перерыв на обед
	12.00-13.00


1.7. Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги Администрацией:

	понедельник
	8.30 – 17.30

	вторник
	8.30 – 17.30

	среда
	8.30 – 17.30

	четверг
	8.30 – 17.30

	пятница
	8.30 – 17.30

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	        Перерыв на обед
	12.00-13.00


1.8. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Нижнеломовского района (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии, а также через Единый портал, Цифровую платформу МСП.

      Адрес: 442150,  Пензенская область,  Нижнеломовский район, г. Нижний Ломов, ул. Ленина, 49 а.

Телефон:8 (84154)  4-23-01
График работы МФЦ: 
	понедельник
	           выходной день

	вторник
	      8.00-17.00    

	среда
	      8.00-17.00    

	четверг
	     8.00-20.00    

	пятница
	     8.00-17.00    

	суббота
	     8.00-13.00    

	воскресенье
	     выходной день

	Перерыв   на обед
	             не предусмотрен


Официальный сайт МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.mfcinfo.ru
Адрес электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: nlomov@mfcinfo.ru
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление методической поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
Наименование органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального района Нижнеломовский район Пензенской области (отдел экономики).

Результат предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. выдача заявителю письменного ответа на заявление;

2.3.2. уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги (далее - заявление).

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями) 

- Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с изменениями);

- Федеральным законом от 08.08.2001г №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями);

- Уставом Нижнеломовского района Пензенской области

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно:

2.6.1. заявление, составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2.6.2. документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.6.3.документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, а так же юридического лица действовать от его имени.

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 организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2.7.1. Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.7.2. Выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 

2.8. Администрация запрашивает документы, указанные:

2.8.1. в подпунктах 2.7.1, 2.7.2 пункта 2.7 настоящего Административного регламента, - в уполномоченных органах государственной власти в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

2.9. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.10. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается при выявлении несоблюдения установленных условий признания подлинности (действительности) усиленной квалифицированной электронной подписи (при подаче заявления в форме электронного документа).

Исчерпывающий перечень оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.12. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, если:

2.12.1. заявителем не представлены или представлены не в полном объеме документы, определенные пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.13. Не предусмотрен.

Порядок, размер и основания взимания платы

за предоставление муниципальной услуги

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.15. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;

-при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги

2.16. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его получения.

2.17. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.18. Здания, в котором располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Помещения Администрации, МФЦ должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.

2.20. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:

- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.21. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

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

2.22. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.

2.23. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.

При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.

2.24. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, МФЦ, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).

Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги

2.26. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

2.26.1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в многофункциональном центре;

2.26.2. транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.26.3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.26.4. соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.

2.27. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.27.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.27.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.27.3.соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.27.4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.

2.28. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Администрации:

2.28.1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;

2.28.2. при получении результата оказания муниципальной услуги.

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.29.Для получения муниципальной услуги заявителю предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.

2.30. Заявление и иные документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме.

2.31.Заявление и документы в форме электронных документов предоставляются в Администрацию посредством отправки через личный кабинет Единого портала.

2.32.Заявление и документы в электронной форме подписываются в соответствии с ФЗ № 63-ФЗ простой электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, либо усиленной квалификационной электронной подписью, соответствующей одному из следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3.

2.33.Представление документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Единого портал, а также, если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

2.34. Заявления и прилагаемые к ним документы направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

2.35. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги, уведомления,  решение об отказе в приеме к рассмотрению документов, расписки направляются в виде:

2.35.1. электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через личный кабинет Единого портала;

2.35.2. документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию либо многофункциональный центр;

2.35.3. документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

По желанию заявителя первый и второй экземпляры ответа, заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, могут быть выданы на электронном носителе в Администрации или многофункциональном центре.

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, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги;

3.1.2. формирование и направление запросов; 

3.1.3. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением для предоставления муниципальной услуги.

3.3. Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию или многофункциональный центр.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления или представляется лично или в форме электронного  документа.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

3.4. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица, или копию этого документа, заверенную печатью (при наличии печати) и подписью руководителя этого юридического лица.

При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.

3.5. При приеме заявления  сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги проверяет:

- правильность заполнения заявления;

- действительность основного документа, удостоверяющего личность заявителя, и (или) доверенности от уполномоченного лица;

- осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, содержащимися в паспорте и других представленных документах;

- комплектность документов, прилагаемых к заявлению.

3.6. Поступившие заявление и документы, в том числе из многофункционального центра, регистрируются с присвоением входящего номера и указанием даты получения.

3.7. Получение заявления и документов, представляемых в форме электронных документов, подтверждается Администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) уведомления о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом в день поступления заявления Администрацию.

3.8. Заявление и документы (при их наличии), представленные заявителем (представителем заявителя) через многофункциональный центр передаются многофункциональным центром в Администрацию в электронном виде в день обращения заявителя (представителя заявителя), на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, заключенным Администрацией с многофункциональным центром.

3.9. При поступлении обращения за получением услуг в электронной форме, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, обязан провести проверку действительности такой подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, в части соблюдения условий, указанных в статье 11 ФЗ № 63-ФЗ.

3.10. Если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, заявителю направляется отказ в приеме к рассмотрению документов по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту с указанием пунктов статьи 11 ФЗ № 63-ФЗ, которые послужили основанием для принятия указанного решения, указанным заявителем в заявлении способом.
3.11. Зарегистрированное заявление и документы при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего Административного регламента, передаются на рассмотрение главе Нижнеломовского района, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее – ответственный исполнитель). 

3.12. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день.

3.13. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления, определение ответственного исполнителя (специалист отдела экономики администрации Нижнеломовского района) либо направление заявителю отказа в приеме к рассмотрению документов.

Формирование и направление запросов

3.16. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления без приложения документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

 3.17. В этом случае в зависимости от представленных документов, ответственный исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию осуществляет подготовку и направление запросов в:

3.17.1. Управление Федеральной налоговой службы России по Пензенской области о предоставлении выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения индивидуального предпринимателя);

3.17.2. Управление Федеральной налоговой службы России по Пензенской области о предоставлении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического лица).

3.18. Направление запросов для предоставления документов в органы, указанные в пунктах в 3.17.1, 3.17.2, осуществляется в соответствии с требованиями ФЗ № 210-ФЗ.  

3.19. Ответы на запросы на бумажном носителе приобщаются к заявлению.

3.20. Ответственный исполнитель:

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным Административным регламентом, путем сопоставления, представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению;

- готовит ответ на заявление за подписью начальника отдела экономики администрации Нижнеломовского района.

В случае не соответствия заявления требованиям, ответственный исполнитель в течение 2 дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение начальнику отдела экономики администрации Нижнеломовского района.
Начальник отдела экономики администрации Нижнеломовского района рассматривает уведомление об отказе и подписывает его.

Ответственный исполнитель в течение 1 дня со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю, выбранным заявителем способом. 

При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает решение о предоставлении ответа на поступившие заявление.

3.21. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 5 рабочих дней.

3.22. Результатом административной процедуры является получение ответов на запросы о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги.
3.23. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено
Выдача заявителю

результата предоставления муниципальной услуги.

3.23. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание начальником отдела экономики администрации Нижнеломовского района письменного ответа на заявление или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.24. Ответственный исполнитель:

- обеспечивает подписание ответа на заявление или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений начальником отдела экономики администрации Нижнеломовского района и направляет его заявителю, выбранным заявителем способом;

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю ответственный исполнитель:

- направляет ответ на заявление или уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю или его представителю. 

3.25. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.26. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю или его представителю письменного ответа на заявление или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.27. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
Приложение № 1 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление методической 

поддержки субъектам малого 

и среднего предпринимательства»

Главе Нижнеломовского района

____________________________________________

                                                                                               (ФИО заявителя)

проживающего по адресу ___________________

_________________________________________

_________________________________________

ИНН  ____________________________________

           ОГРН/ОГРНИП ___________________________

_________________________________________

                                                                                    (вид предпринимательской деятельности)

_________________________________________

   Контактный телефон_______________________

E-mail:___________________________________

Заявление
Прошу оказать муниципальную услугу по методической поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства по следующим вопросам: 

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________                                                         

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ на заявление прошу предоставить: _______________________________________ 

 (лично/через законного представителя/почтой/ на адрес электронной почты)

_____________________________
         _______________________

          Ф.И.О. заявителя                                                             Подпись заявителя                                                                                   

«__»_______________ 20____года
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

 

    Я, ________________________________________________________________________,

                             фамилия, имя, отчество

проживающий по адресу (по месту регистрации) ________________________________________________________________________,

паспорт ___________ N __________, дата выдачи _________, название выдавшего

органа__________________________________________________________________,

в  соответствии  с  требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ  "О персональных  данных" даю свое согласие Администрации на   автоматизированную,   а   также  без   использования  средств автоматизации, обработку моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество,  паспортные  данные,  почтовый  адрес,  адрес электронной почты, контактный(е)  телефон(ы),  в  целях  предоставления  муниципальной услуги/

Предоставляю  Администрации   право осуществлять все действия  (операции) с моими персональными данными, включая сбор, хранение, использование, уничтожение.

Срок   действия   настоящего   согласия   -  период  времени  до  истечения установленных   нормативными   актами   сроков   хранения   соответствующей информации или документов.

Настоящее  согласие  на обработку персональных данных может быть отозвано в порядке,    установленном    Федеральным   законом   Российской   Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

В   случае   отзыва   согласия   на   обработку  моих  персональных  данных Администрация  вправе не прекращать их обработку до окончания срока действия настоящего согласия.

 Контактный(е) телефон(ы): _______________________________________________________

Подпись субъекта персональных данных ___________                       _____________
                                                                             подпись                                          Ф.И.О.

 

                                                                                                 "__" ___________ 20____ г.

Приложение № 2 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

«Предоставление методической 

поддержки субъектам малого 

и среднего предпринимательства»

______________________________________________

(Ф.И.О.(отчество при наличии) заявителя, адрес регистрации)

                                                                              ______________________________________________

(наименование заявителя, место нахождения)

Отказ
в приеме к рассмотрению документов для предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической поддержки субъектам малого

и среднего предпринимательства»
Вам отказано в приеме  к рассмотрению документов,  представленных  Вами  для  получения муниципальной услуги в _______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указать орган либо учреждение, в которое поданы документы)

по следующим основаниям _______________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указываются причины отказа в приеме к рассмотрению документов со ссылкой на правовой акт)

После устранения причин  отказа  Вы  имеете  право  вновь  обратиться  за предоставлением муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме к рассмотрению документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в 

__________________________________________________________________

(указать орган либо учреждение)

__________________________________________________________________,

а также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в  судебные органы.

________________________________________     ________________________

 Ф.И.О. (отчество при наличии), 
(подпись)                                                       
должность сотрудника                                                                              

