
ГЛАВА ГОРОДА ЛЫТКАРИНО

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.09.2015 № 575-п

г.Лыткарино

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Главы города Лыткарино от 07.12.2010 № 489-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в г. Лыткарино», муниципальной программой «Предпринимательство города Лыткарино» на 2015-2019 годы, утвержденной постановлением Главы города Лыткарино от 14.10.2014 № 810-п, с учетом Рекомендуемого перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Московской области, а также услуг, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, предоставление которых организуется по принципу "одного окна", в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Московской области от 27.09.2013 №777/42 (в редакции постановления Правительства Московской области от 08.06.2015 № 425/21), в целях унификации порядка предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра и в электронном виде на территории города Лыткарино, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино».(прилагается).
2. Комитету по управлению имуществом г.Лыткарино (Р.Е.Ракита) обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Лыткаринские вести» и размещение на официальном сайте города Лыткарино Московской области в сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
И.о. Главы города Лыткарино
В.В. Луценко
Утвержден
постановлением

Главы города Лыткарино

от 30.09.2015 № 575-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИМУЩЕСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА В ГОРОДЕ ЛЫТКАРИНО»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино» (далее – Административный регламент), устанавливает состав, последовательность, сроки и особенности выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление имущественной  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино»  (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронном виде, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города Лыткарино, Комитета по управлению имуществом г.Лыткарино, должностных лиц Администрации города Лыткарино, Комитета по управлению имуществом г.Лыткарино, либо муниципальных служащих.

1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий Администрации города Лыткарино.

2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, соответствующие условиям, установленным  статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии субъектов малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и Порядком оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино, утвержденным решением Совета депутатов г.Лыткарино от 10.09.2015 №699/84, являющиеся арендаторами муниципального недвижимого имущества и осуществляющие деятельность в установленных сферах (далее – заявители).
2.2. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с органами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лыткарино» (далее – многофункциональный центр) вправе осуществлять их уполномоченные представители.
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Справочная информация о месте нахождения  Администрации города Лыткарино, Комитете по управлению имуществом г.Лыткарино (далее – Комитет), ответственных за предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлена в Приложении 1 к Административному регламенту.

3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Комитета и многофункционального центра.

3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги содержит следующие сведения:

1) наименование и почтовые адреса Администрации города Лыткарино, Комитета и многофункционального центра;

2) справочные номера телефонов Комитета, Администрации города Лыткарино и многофункционального центра;

3) адрес официального сайта Администрации города Лыткарино и многофункционального центра в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), адреса электронной почты;

4) график работы Администрации города Лыткарино, Комитета и многофункционального центра;

5) требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

8) текст Административного регламента с приложениями;

9) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

10) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним;

11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Администрации города Лыткарино, Комитета и многофункционального центра и ответы на них.
3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации города Лыткарино,  Комитета   и многофункционального центра, предназначенных для приема заявителей, на официальном сайте Администрации города  Лыткарино и официальном сайте многофункционального центра в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Московской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению заявителя.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме бесплатно специалистами Комитета и многофункционального центра.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, организации, в которые позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

3.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

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

извлечения из текста Административного регламента с приложениями;

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема заявителей;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Муниципальная услуга «Предоставление имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино».

5. Наименование органа власти, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги

5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Лыткарино. Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается Комитетом по управлением имуществом г.Лыткарино.
5.2. В целях предоставления муниципальной услуги Комитет осуществляет межведомственное взаимодействие:

с территориальным органом ФНС России;
с территориальным отделом Пенсионного фонда России;

с территориальным отделом ФСГС (Росстат);
с территориальным отделением ФСС России.

5.3. Комитет организует предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров на территории города Лыткарино.

5.4. Администрация города Лыткарино, Комитет, многофункциональный центр, на базе которого организовано предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления), организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов города Лыткарино от 17.05.2012 № 243/27.

6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) оказание имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в виде передачи в аренду муниципального имущества на льготных условиях в соответствии с муниципальной программой «Предпринимательство города Лыткарино» на 2015-2019 годы, утвержденной постановлением Главы города Лыткарино от 14.10.2014 № 810-п, путем:
- льготного снижения величины годовой арендной платы за муниципальное имущество в размере 50% от годового размера арендной платы, определенной по результатам оценки рыночной стоимости такой платы;

- применения коэффициента деятельности арендатора (Кд) равного 0,5, в соответствии с Методикой расчета годовой арендной платы для нежилого помещения (здания, сооружения), находящегося в муниципальной собственности, утвержденной решением Совета депутатов города Лыткарино от 09.02.2000 №167/25 ( в редакции решения Совета депутатов города Лыткарино от 29.07.2015 №682/82).

2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
7. Срок регистрации заявления 

7.1. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления в Администрацию города Лыткарино, Комитет, многофункциональный центр.

7.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из многофункционального центра в Комитет,

осуществляется в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Комитет.

8. Срок предоставления муниципальной услуги

8.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в Администрации г.Лыткарино.
8.2. Срок предоставления муниципальной услуги, запрос на получение которой передан заявителем через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации заявления на получение муниципальной услуги в Администрации города Лыткарино.

8.5. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета срока передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов из многофункционального центра в Комитет, в Администрацию города Лыткарино.
9. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

9.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом города Лыткарино;
- Порядком оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино, утвержденным решением Совета депутатов г.Лыткарино от 10.09.2015 №699/84;
- муниципальной программой «Предпринимательство города Лыткарино» на 2015-2019 годы, утвержденной постановлением Главы города Лыткарино от 14.10.2014 № 810-п.
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

10.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:

10.1.1. заявление об оказании имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - заявление) (Приложение 3 к Административному регламенту);
10.1.2. копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность обратившегося лица в соответствии с законодательством Российской Федерации;

10.1.3. для юридических лиц документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя – юридического лица (заверенная копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность), в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее – руководитель);
10.1.4. для юридических лиц копии учредительных документов в действующей редакции со всеми внесенными в них изменениями и /или дополнениями, заверенные  руководителем организации и печатью.
10.1.5. заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя – юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя – юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя;

10.1.6. справку об имуществе, которое учитывается в деятельности заявителя и составляет материально-техническую базу, необходимую для предоставления услуг, заверенную подписью руководителя, главного бухгалтера и печатью заявителя (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере бытового обслуживания, в области спорта, предоставляющих услуги парикмахерских и салонов красоты);
10.1.7 заверенные копии документов, подтверждающих снижение платы за оказываемые услуги (выполняемые работы, товары) для отдельных категорий граждан в соответствии с Порядком оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино, утвержденным решением Совета депутатов г.Лыткарино от 10.09.2015 №699/84 (прейскуранты  на оказываемые услуги (выполняемые работы), ценники на реализуемые товары, иные документы);

10.2. В случае обращения за оказанием муниципальной услуги представителем заявителя, дополнительно представляется документ, подтверждающий его полномочия.
10.3. Заявителям обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги: при личном обращении в Комитет или в многофункциональный центр, почтовой связью.

10.4.
В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Комитете или многофункциональном центре.

10.5. В электронном виде форма заявления доступна для копирования и заполнения на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, на официальном сайте Администрации города Лыткарино в сети Интернет http://www.lytkarino.com, а также по обращению заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.
11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

11.1. Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе следующие документы:

11.1.1. заверенную копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; 
11.1.2. справку налогового органа по установленной форме об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов;

11.1.3. выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) или индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
11.1.4. справку ПФР об отсутствии задолженности;

11.1.5. справку ФСС РФ об отсутствии задолженности; 

11.1.6. налоговую декларацию (по единому налогу, 3-НДФЛ) с отметкой налогового органа (для индивидуальных предпринимателей);
11.1.7. данные бухгалтерской отчетности (отчет о финансовых результатах) за предшествующий календарный год, заверенные подписью руководителя, главного бухгалтера и печатью заявителя (для юридических лиц);
11.1.8 .копию лицензии на право ведения образовательной деятельности (для образовательных организаций).
11.2. Администрация города Лыткарино, Комитет, многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

11.3. Администрация города Лыткарино, Комитет, многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя представления документов и информации, в том числе об уплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

12.1.1. обращение за оказанием муниципальной услуги неуполномоченного лица;
12.1.2. представлены незаверенные в соответствии с требованиями действующего законодательства копии документов без их подлинников для сверки. 


Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

12.2. Письменное решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации города Лыткарино, Комитета или руководителем многофункционального центра, в которые обратился заявитель,  и выдается заявителю с указанием причин отказа.

12.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов, представленных в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом Комитета с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через Единый портал государственных и муниципальных услуг или Портал государственных и муниципальных услуг Московской области не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации заявления.

12.4. По требованию заявителя решение об отказе в приеме заявления и документов предоставляется в электронной форме или может выдаваться лично, или направляться по почте в письменной форме либо выдается через многофункциональный центр.

13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 10.1 Административного регламента;

- несоответствие заявителя условиям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии субъектов малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и Порядком оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино, утвержденным решением Совета депутатов г.Лыткарино от 10.09.2015 №699/84.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

13.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации города Лыткарино и с указанием причин отказа и выдается заявителю лично либо направляется по почте, либо выдается через многофункциональный центр не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

13.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации города Лыткарино с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через Единый портал государственных и муниципальных услуг либо Портал государственных и муниципальных услуг Московской области не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации).

14. Перечень услуг, необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги

14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

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

15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

16.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

17.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации города Лыткарино, Комитета, многофункционального центра. 

Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

17.2. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

17.3. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

17.4. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

17.5. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).

17.6. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги.

17.7. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

18.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Лыткарино, информационных стендах, Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области.

18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации города Лыткарино, Комитета и многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги.

18.3. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами Администрации города Лыткарино, Комитета, специалистами многофункционального центра.

19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра и в электронной форме

19.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с Комитетом осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Комитетом и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке.

19.2. При предоставлении муниципальной услуги универсальными специалистами многофункционального центра осуществляются:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (если исполнение данной процедуры предусмотрено соглашением о взаимодействии между Комитетом и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке).

19.3. Заявители имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг Московской области в части:

1) получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

3) направления запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

5) получения оповещения о результате предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

19.4. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
19.5. При направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

19.6. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

19.7. В течение 5 дней с даты направления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель предоставляет в Комитет документы, представленные в пункте 10.1 Административного регламента (в случае если запрос и документы в электронной форме не составлены с использованием электронной подписи в соответствии с действующим законодательством). Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в пункте 11.1 Административного регламента.
19.8. Для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области получение согласия заявителя в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» не требуется.

При подаче документов представителем заявителя, необходимо получить от него согласие на обработку персональных данных.

19.9. Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме через личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, обеспечивающем защиту персональных данных.

19.10. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:

при личном обращении заявителя в Администрацию города Лыткарино, Комитет или многофункциональный центр;

по телефону Администрации города Лыткарино, Комитета или многофункционального центра;

в электронной форме путем направления обращения на электронную почту Администрации города Лыткарино, Комитета либо через официальный сайт многофункционального центра.

19.11. При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

для заявителя: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

контактный номер телефона;

адрес электронной почты (при наличии);

желаемые дату и время представления документов. 

19.12. Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.

19.13. Заявителю сообщаются дата и время приема документов, окно (кабинет) приема документов, в которые следует обратиться. Запись заявителей на определенную дату заканчивается за сутки до наступления этой даты.

19.14. При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

19.15. Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации города Лыткарино или многофункционального центра, за 1 день до приема отправляется напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.

19.16. Заявитель в любое время вправе отказаться от предварительной записи. 

19.17. В отсутствие заявителей, обратившихся по предварительной записи, осуществляется прием заявителей, обратившихся в порядке очереди. 

19.18. График приема (приемное время) заявителей по предварительной записи устанавливается руководителем Администрации города Лыткарино, Комитета, многофункционального центра в зависимости от интенсивности обращений.
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

20. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

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

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заседании Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино;
5) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
6) выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
20.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении  2 к Административному регламенту.

20.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

20.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (его представителя) с заявлением по установленной форме и приложением необходимых документов:

а) в Администрацию города Лыткарино:

посредством личного обращения заявителя;

посредством почтового отправления.
б) в Комитет по управлению имуществом г.Лыткарино:

посредством личного обращения заявителя;

посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области.
в) в многофункциональный центр посредством личного обращения заявителя.

20.3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляют сотрудники Комитета, Администрации города Лыткарино, многофункционального центра.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их подлинниками;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 10.1 Административного регламента.

Максимальное время приема заявления при личном обращении заявителя не превышает  15 минут.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист Комитета, Администрации города Лыткарино или многофункционального центра, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

20.3.3. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию города Лыткарино посредством почтового отправления специалист Администрации города Лыткарино, ответственный за прием заявления и документов, осуществляет действия согласно пункту 20.3.2 Административного регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 4 пункта 20.3.2 Административного регламента.

20.3.4. В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области специалист Комитета, ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления;

4) в случае если заявление на предоставление муниципальной услуги не заверено электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной, подписанный электронной подписью;

5) в случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги.

20.3.5. Административная процедура по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день обращения заявителя.

20.3.6. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления о предоставлении муниципальной услуги  является:

1) в Администрации города Лыткарино – передача заявления сотруднику Администрации города Лыткарино, ответственному за регистрацию поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) в многофункциональном центре – передача заявления работнику многофункционального центра, ответственного за передачу заявления о предоставлении муниципальной услуги в Комитет;

3) в Комитете - передача заявления сотруднику Администрации города Лыткарино, ответственному за регистрацию поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги.

20.3.7. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги.

20.4. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

20.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления является поступление заявления к специалисту Администрации города Лыткарино, ответственному за регистрацию поступающих документов о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Администрации города Лыткарино осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком делопроизводства, установленным Администрацией города Лыткарино, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему. 

Регистрация заявления и документов осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты их поступления в Администрацию города Лыткарино. 

Регистрация заявления, полученного в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области, осуществляется в день его поступления в Администрацию города Лыткарино.

20.4.2. После регистрации заявления в Администрации города Лыткарино заявление направляется специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

20.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по регистрации заявления не может превышать 1 календарного дня. 

20.4.4. Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления является передача заявления специалисту Комитета,  ответственному за предоставление муниципальной услуги.

20.4.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Комитет направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры по регистрации заявления с указанием результата осуществления данной административной процедуры.

20.4.6. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры по регистрации заявления является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующую информационную систему Администрации города Лыткарино. 

20.5. Обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

20.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

20.5.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет следующую последовательность действий:

1) проверяет заявление на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, изложенных в пункте 13.1 Административного регламента;

2) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 13.1, подготавливает в письменной форме на бумажном носителе проект мотивированного отказа с указанием причин отказа;
3) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 13.1 Административного регламента и при отсутствии полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента, формирует перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия, и направляет его специалисту Комитета, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия;
4) при наличии полного комплекта документов, предусмотренных пунктами 10.1 и 11.1 Административного регламента и при отсутствии выявленных в ходе предварительного рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, направляет заявление со всеми приложенными к нему документами в Совет по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.
20.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов не может превышать 1 рабочего дня.

20.5.4. Результатом исполнения административной процедуры по обработке и предварительному рассмотрению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

1) передача специалисту Комитета, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированного перечня документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

2) проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
3) при наличии всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – передача заявления со всеми приложенными к нему документами в Совет по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.
20.5.5. Способом фиксации административной процедуры обработки и предварительного рассмотрения документов является: 

сформированный перечень документов, не представленных заявителем по собственной инициативе, и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

сопроводительное письмо в Совет по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.
20.6. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

20.6.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление заявителем одного или более  документов, указанных в пункте 11.1 Административного регламента. 

20.6.2. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется сотрудником Комитета или многофункционального центра, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия. 

Многофункциональный центр осуществляет формирование и направление межведомственных запросов только в случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр.

20.6.3. Формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется многофункциональным центром в соответствии с заключенным в установленном порядке соглашением о взаимодействии, если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенным соглашением.

20.6.4. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее ― СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в бумажном виде должен содержать следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ).

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 3 рабочих дня.

20.6.5. При подготовке межведомственного запроса сотрудник Комитета или многофункционального центра, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

20.6.5. Для предоставления муниципальной услуги Комитет или многофункциональный центр направляет межведомственные запросы в:

1) территориальный орган ФНС России;

2) территориальный отдел Пенсионного фонда России;

3) территориальный отдел ФСГС (Росстат);

4) территориальное отделение ФСС России.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Сотрудник Комитета или многофункционального центра, ответственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.

20.6.6. В случае направления запроса сотрудником Комитета ответ на межведомственный запрос направляется сотруднику Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос.

В случае направления запроса сотрудником многофункционального центра ответ на межведомственный запрос направляется сотруднику многофункционального центра, ответственному за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Управление, в течение одного рабочего дня с момента поступления ответа на межведомственный запрос.

20.6.7. В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок в Комитет или в многофункциональный центр принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

20.6.8. В случае исполнения административной процедуры в многофункциональном центре сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет, организует передачу заявления, документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в Комитет в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в многофункциональном центре.

20.6.9. Результатом административной процедуры является:

1) в многофункциональных центрах при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 11.1 Административного регламента – передача заявления и прилагаемых к нему документов в Комитет;

2) в Комитете - получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

20.6.10. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме Комитет направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

20.6.11. Способом фиксации результата административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов, являются фиксация факта поступления документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия в журнале регистрации и (или) в соответствующей информационной системе Комитета.

20.7. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заседании Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.
20.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в  Совет по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.

20.7.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги подлежат рассмотрению на заседании Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино в течение 7 рабочих дней с момента их поступления.

20.7.3. По результатам рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги Совет по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино (далее – Совет) принимает решение, которое оформляется протоколом заседания Совета.

20.7.4. Решения совета носят рекомендательный характер и учитываются при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги.

20.7.5. Копия решения Совета в течение 3 рабочих дней со дня его принятия направляется специалисту Комитета, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

20.7.6. Результатом административной процедуры является протокол заседания Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.

20.7.7. Способом фиксации результата административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на заседании Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино является фиксация факта поступления протокола заседания Совета в журнале регистрации и (или) в соответствующей информационной системе Комитета.

20.8. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставления) муниципальной услуги. 
20.8.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является сформированный специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной услуги, пакет документов, предусмотренных пунктами 10.1, 11.1 Административного регламента и решение Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино.
20.8.2. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 13.1 Административного регламента.
20.8.3. Специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 13.1. Административного регламента, готовит проект постановления Главы города Лыткарино об оказании имущественной поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства и обеспечивает его подписание Главой города Лыткарино.

20.8.4. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Комитета, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченным должностным лицом Администрации города Лыткарино.

20.8.5. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является:

1) постановление Главы города Лыткарино об оказании имущественной поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства;

2) подписанный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
20.8.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления документов, предусмотренных пунктами 10.1, 11.1 Административного регламента и решения Совета по развитию малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино специалисту Комитета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

20.8.7. Способом фиксации результата административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является внесение сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) информационную систему Администрации города Лыткарино.

 (направление) документа, являющегося результатом предоставления  муниципальной услуги.

20.9.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации города Лыткарино, Комитета, многофункционального центра, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, подписанного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги либо поступление специалисту Комитета постановления Главы города Лыткарино об оказании имущественной поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства. 
20.9.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе:
1) при личном обращении в Комитет; 

2) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный им в заявлении (только отказ в предоставлении муниципальной услуги);
3) при личном обращении в Администрацию города Лыткарино, многофункциональный центр (только отказ в предоставлении муниципальной услуги);

4) через личный кабинет посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области (только отказ в предоставлении муниципальной услуги).
20.9.3. В случае указания заявителем на получение результата в многофункциональном центре, Комитет направляет отказ в предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр в срок, установленный в соглашении, заключенном между Комитетом и многофункциональным центром.

20.9.4. Результатом административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача при личном обращении заявителю подготовленного Комитетом проекта договора аренды недвижимого муниципального имущества на льготных условиях, предусмотренных Порядком оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в городе Лыткарино, утвержденного решением Совета депутатов города Лыткарино от 10.09.2015 № 699/84 (проект дополнительного соглашения к заключенному договору аренды недвижимого муниципального имущества);
2) выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

20.9.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции и (или) в информационную систему Администрации города Лыткарино, регистрация подписанного договора аренды недвижимого муниципального имущества (дополнительного соглашения к такому договору) в Комитете.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента предоставления муниципальной услуги

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

21.1 Администрация города Лыткарино, Комитет организуют и осуществляют контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

21.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

22. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

22.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

22.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются руководителем Администрации города Лыткарино, Комитета. 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.

22.3.  Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

23. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

23.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, должностные лица несут ответственность за принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения и действия (бездействие) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города Лыткарино, Комитета по управлению имуществом г.Лыткарино.

24. Заявитель имеет право обратиться в Администрацию города Лыткарино, Комитет с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у Заявителя;

5) отказ 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 Московской области, муниципальными правовыми актами;

6) требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного должностного лица такого органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,   либо нарушение установленного срока таких исправлений.

25. Жалоба подается в Администрацию города Лыткарино, Комитет. Жалоба на решение, принятое Председателем Комитета подается в Администрацию города Лыткарино.  
26. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Лыткарино, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

27. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; фамилию, имя, отчество руководителя либо специалиста органа, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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;

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя либо специалиста;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его руководителя либо специалиста.

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

28. В случае если жалоба подается представителем Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
30. Жалоба подлежит регистрации органом, в который она направлена,  не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

31. Жалоба, поступившая в Администрацию города Лыткарино, Комитет подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

32. Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией города Лыткарино, в срок не более 5 рабочих дней.

33. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) текст жалобы не поддается прочтению;

3) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

4) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы;

5) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию города Лыткарино, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

34.По результатам рассмотрения жалобы Администрация города Лыткарино, Комитет принимает одно из следующих решений:

1) 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 Московской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

35. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

37. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются на официальном сайте Администрации города Лыткарино, в многофункциональном центре, на Едином портале государственных и муниципальных услуг, Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.

38. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам.

39. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
40. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию:
1) местонахождение Комитета, Администрации города Лыткарино;
2) перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

3) фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.
41. При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица.

42. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Комитета, Администрации города Лыткарино осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Комитете, Администрации города Лыткарино, многофункциональном центре, на официальном сайте Администрации города Лыткарино, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале государственных и муниципальных услуг Московской области, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
Приложение 1

Справочная информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация города Лыткарино

Место нахождения Администрации города Лыткарино: Московская область, г.Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7.

График работы Администрации города Лыткарино:

	Понедельник:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Вторник:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Среда
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Четверг:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Пятница:
	9.00-17.00, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день.


График приема заявителей в Администрации города Лыткарино:

	Понедельник:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Вторник:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Среда
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Четверг:
	9.00-18.15, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Пятница:
	9.00-17.00, обеденный перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье:
	выходной день


Почтовый адрес Администрации города Лыткарино: Московская область, г.Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7.

Контактный телефон: (495)552-86-18

Официальный сайт города Лыткарино Московской области: www.lytkarino.com

Адрес электронной почты Администрации города Лыткарино: lytkarino@mosreg.ru.
2. Комитет по управлению имуществом  г. Лыткарино.

Место нахождения Комитета по управлению имуществом города Лыткарино: Московская область, г. Лыткарино, ул.Спортивная, д.3.
График работы (приёма посетителей) Комитета по управлению имуществом  города Лыткарино:

Понедельник:           9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00
Вторник:                   9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00(приём посетителей)
Среда:                       9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00
Четверг:                    9.00-18.15 обед с13.00 до 14.00(приём посетителей)
Пятница:                   9.00-17.00 обед с13.00 до 14.00
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Почтовый адрес Комитета по управлению имуществом г.Лыткарино: 140080, Московская обл., г.Лыткарино, ул.Спортивная, дом 3.
Контактный телефон: 8 (495) 555-01-93, 8 (495) 552-85-36
Адрес электронной почты Комитета по управлению имуществом г.Лыткарино: arzem@lytkarino.net
3. Муниципальное бюджетное учреждение «Могофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Лыткарино» (МБУ «МФЦ Лыткарино»)

Место нахождения:  Московская область, г.Лыткарино, квартал 3а, д.9.

График работы:

	Понедельник:
	8.00-20.00, без перерыва 

	Вторник:
	8.00-20.00, без перерыва 

	Среда
	8.00-20.00, без перерыва 

	Четверг:
	8.00-20.00, без перерыва 

	Пятница:
	8.00-20.00, без перерыва 

	Суббота
	8.00-20.00, без перерыва 

	Воскресенье:
	Выходной день 


График приема заявителей:

	Понедельник:
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Вторник:
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Среда
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Четверг:
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Пятница:
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Суббота
	8.00-20.00, без перерыва 
	

	Воскресенье:
	Выходной день 
	


Почтовый адрес: Московская область, г.Лыткарино, квартал 3а, д.9.

Контактный телефон: (495) 775-48-38.

Адрес электронной почты: mfc.lytkarino@mail.ru 

4. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
4.1. Межрайонная ИФНС России №17 по Московской области

Место нахождения Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области: Московская область, г. Люберцы, ул. Котельническая, д.6

График работы:
	
	      Время работы инспекции
	Время работы операционного зала без перерыва

	Понедельник:
	9.00-18.00
	9.00-18.00

	Вторник:
	9.00-18.00
	9.00-20.00

	Среда
	9.00-18.00
	9.00-18.00

	Четверг:
	9.00-18.00
	9.00-20.00

	Пятница:
	9.00-16.45
	9.00-16.45

	Суббота
	10.00-15.00 (1 и 3-я каждого месяца)

	Воскресенье:
	Выходной день 


Почтовый адрес Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области: 140000, Московская область, г. Люберцы, ул. Котельническая, д.6
Юридический адрес Межрайонной ИФНС России № 17 по Московской области:140000, Московская область, г. Люберцы,ул. Котельническая, д.6
Телефон: контакт-центр 8-800-222-22-22
приемная +7 (495) 740-00-22
телефон доверия +7 (498) 553-95-00

Факс: +7 (495) 503-01-22
4.2. Главное управление ПФР № 3 по г. Москве и  Московской области (ЮВАО г. Москвы, г.Люберцы, Люберецкий район Московской области)
Место нахождения Главного управления ПФР № 3 по г. Москве и Московской области (ЮВАО г. Москвы, г.Люберцы, Люберецкий район Московской области): Московской области, г.Люберцы , Волковский проезд, д.3.

График приема:

Понедельник: 9.00-17.00 обед с 12.30 до 13.15

Вторник:           9.00-17.00 обед с 12.30 до 13.15

Среда:              9.00-17.00 обед с 12.30 до 13.15

Четверг:           9.00-17.00 обед с 12.30 до 13.15

Пятница:          9.00-16.00 обед с 12.30 до 13.15

Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Почтовый адрес Главного управления ПФР № 3 по г. Москве и Московской области (ЮВАО г. Москвы, г.Люберцы, Люберецкий район Московской области): 140000, Московской области, г.Люберцы , Волковский проезд, д.3.

Телефоны для обращения в клиентскую службу:
8(495)551-84-96, 8(495)551-84-94 - справочное окно

4.3. Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Московской области (Отдел государственной статистики в Люберецком районе (включая города: Дзержинский, Лыткарино, Котельники)

Место нахождения Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Московской области (Отдела государственной статистики в Люберецком районе (включая города: Дзержинский, Лыткарино, Котельники): Московская область, г. Люберцы, ул. Звуковая, д.4
График работы:

Понедельник:   9.30-15.00 обед с 13.00 до 14.00
Вторник:           9.30-15.00 обед с 13.00 до 14.00
Среда:              9.30-15.00 обед с 13.00 до 14.00
Четверг:           9.30-15.00 обед с 13.00 до 14.00
Пятница:          9.30-15.00 обед с 13.00 до 14.00
Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Почтовый адрес Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Московской области (Отдела государственной статистики в Люберецком районе (включая города: Дзержинский, Лыткарино, Котельники): 140000, Московская область, г. Люберцы, ул. Звуковая, д.4
Контактный телефон: 
(495) 495-503-42-29 - Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Московской области (Отдел государственной статистики в Люберецком районе (включая города: Дзержинский, Лыткарино, Котельники)
(495) 503-41-85; 503-41-36 - г. Люберцы 
(495) 552-87-65 – г. Лыткарино 
(495) 550-41-26 - г. Дзержинский 
(495) 554-71-70 - г. Котельники
Адрес электронной почты Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Московской области (Отдела государственной статистики в Люберецком районе (включая города: Дзержинский, Лыткарино, Котельники): lubstat@moks.ru
4.4. Московское областное региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации (филиал № 38)
Место нахождения Московского областного регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации: Московская область, г.Жуковский, ул. Гагарина, д. 5а.
Место нахождения Филиала № 38 Московского областного регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации: Московская область, г.Лыткарино, ул. Спортивная, д. 1.
График работы:

Понедельник:   9.00-18.00 обед с 13.00 до 13.45

Вторник:           9.00-18.00 обед с 13.00 до 13.45

Среда:              9.00-18.00 обед с 13.00 до 13.45

Четверг:           9.00-18.00 обед с 13.00 до 13.45

Пятница:          9.00-16.45 обед с 13.00 до 13.45

Суббота: выходной день

Воскресенье: выходной день

Часы приема граждан: с 10-00 до 17-00, обед 13-00 до 14-00

Почтовый адрес Московского областного регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации: 140181, Московская область, г.Жуковский, ул. Гагарина, д. 5а
Почтовый адрес Филиала № 38 Московского областного регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации: 140080, Московская область, г. Лыткарино, ул. Спортивная, д. 1.

Контактные телефоны:

(495)567-19-90 (г. Жуковский), 
(495)552-54-56, (495)555-44-48, (495)555-4060, (495)552-54-36 (г. Лыткарино)
Адрес электронной почты Филиала № 38 ГУ – Московского областного регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации: D_fil_38@ro50.fss.ru
Приложение 2
Блок-схема предоставления муниципальной услуги по оказанию 
имущественной поддержки СМСП
[image: image1.emf]
Приложение 3

В Администрацию города Лыткарино

от____________________________________

(фамилия, имя, отчество),

_____________________________________

(почтовый адрес)

_____________________________________

(контактный телефон)

_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об оказании имущественной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

Заявитель ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

(для юридических лиц - полное и сокращенное наименование субъекта малого либо среднего предпринимательства; для индивидуального предпринимателя – фамилия, имя, отчество, паспортные данные)

В лице ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

просит рассмотреть вопрос об оказании ___________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

имущественной поддержки в виде льготы по арендной плате по договору аренды недвижимого имущества (внести изменения в договор аренды недвижимого имущества) в виде нежилого помещения общей площадью _______ кв.м, расположенного по адресу: Московская обл., г.Лыткарино __________________________________, являющегося арендатором указанного имущества.

	Сведения о заявителе

	Организационно правовая форма
	

	Полное наименование организации (без кавычек) / ФИО индивидуального предпринимателя
	

	Сокращенное наименование организации (без кавычек)
	

	Дата регистрации 
	

	ОГРН/ОГРНИП 
	

	ИНН 
	

	КПП 
	

	Адрес места нахождения (места регистрации)/места жительства (для ИП)
	

	Почтовой адрес для направления корреспонденции
	

	Адрес места ведения бизнеса 


	


	Руководитель

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Контактный телефон
	

	Главный бухгалтер

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Контактный телефон
	

	Контактное лицо 

	Должность
	

	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Контактный телефон
	

	E-mail (указывается для получения уведомлений) 
	

	Статус субъекта малого и среднего предпринимательства

	Категория субъекта малого и среднего предпринимательства (ненужное зачеркнуть)
	- микропредприятие

- малое предприятие

- среднее предприятие

	Средняя численность работников за предшествующий календарный год*
	

	Выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий календарный год без учета налога на добавленную *


	

	* Первичные статистические данные, содержащиеся в формах федерального статистического наблюдения, предоставленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями.
В случае если указанные значения выше предельных значений для отнесения к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, то заявитель предоставляет соответствующие данные за два предшествующих года.



	Сведения о составе учредителей (участников) юридического лица

	Наименование юридического лица / ФИО  - учредителя (участника) и его доля в уставном капитале **
	

	** В случае, если доля в уставном капитале, принадлежащая юридическим лицам, превышает сорок девять процентов, подтверждается их принадлежность к субъектам малого и среднего предпринимательства, за исключением случаев, установленных статьей 4 Федерального закона №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», когда данное ограничение не применяется. 


Прилагаемые документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Кол-во страниц

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Результат муниципальной услуги выдать следующим способом:

· посредством личного обращения в Администрацию города Лыткарино*;

· почтовым отправлением на адрес, указанный в заявлении (только на бумажном носителе)*;

· посредством личного обращения в многофункциональный центр (только на бумажном носителе)*;

· посредством личного обращения в Комитет; 

· через личный кабинет посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Московской области*.

_______________________________________________

* направляется только отказ в предоставлении муниципальной услуги

Руководитель заявителя (индивидуальный предприниматель)

__________________________________________

(фамилия, имя, отчество) подпись

	Регистрационный номер _______________
	___________________________

	Дата принятия заявления_______________ 
	

	
	 (подпись и печать заявителя)


	
	
	



