Дорожная карта «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы «Экономическое развитие и инновационная экономика» муниципальной подпрограммы «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства»»
	Требования,  учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

	№п/п
	Проект-мероприятие
	Ключевой результат
	Срок реализации
	Ответственный исполнитель

	1
	Предоставление  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 администрацией Октябрьского района  осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между администрацией Октябрьского района  и многофункциональным центром, заключенным в установленном порядке.
	Получения муниципальной услуги по принципу «одного окна»
	В течении 5 рабочих дней с даты направления запроса
	МАУ МФЦ Октябрьского района

	2
	Административные процедуры для предоставления муниципальной услуги:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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


	выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	В течение 5 рабочих дней с даты направления запроса
	Администрация Октябрьского района, МАУ МФЦ Октябрьского района

	2.1.
	Получение муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. 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 № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона № 210-ФЗ. Дополнительно, заявитель вправе приложить к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документы, необходимые для оказания муниципальной услуги указанные в административном  регламенте, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства.

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.
	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 результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.
	В течение 5 рабочих дней с даты направления запроса
	Администрация Октябрьского района, МАУ МФЦ Октябрьского района

	2.2.
	Осуществление предварительной записи:

- при личном обращении заявителя в администрацию Октябрьского района, его структурное подразделение (отдел) или многофункциональный центр;

- по телефону администрации Октябрьского района  или многофункционального центра;

- через официальный сайт администрации Октябрьского района  или многофункционального центра.

При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:

- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии);

- для юридического лица: наименование юридического лица;

- контактный номер телефона;

- адрес электронной почты (при наличии);

- желаемые дату и время представления документов.

Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт администрации Октябрьского района  или многофункционального центра, за 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 не явки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
	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.
	В течение 2 рабочих дней с даты направления запроса
	Администрация Октябрьского района

	2.3.
	Основанием для начала осуществления административной процедуры по приему заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является поступление в администрацию Октябрьского района  или многофункциональный центр заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, представленных заявителем:

а) в администрации Октябрьского района:

- посредством личного обращения заявителя;

- посредством почтового отправления;

- посредством технических средств Единого портала государственных и муниципальных услуг;

б) в многофункциональный центр посредством личного обращения заявителя.
	Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	В течение 5 рабочих дней
	Администрация Октябрьского района, МАУ МФЦ Октябрьского района

	2.4.
	При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного обращения заявителя в администрацию Октябрьского района  , 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 физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

4) осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

5) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных административным регламентом.

6) проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

7) осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков - их описание;

8) вручает копию описи заявителю.


	Проверка и прием заявления и прилагаемых к нему документов для оказания муниципальной услуги.
	Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15минут.


	Администрация Октябрьского района,

	2.5.
	Специалист многофункционального центра, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия:

1) проверяет комплектность представленных заявителем документов по перечню документов, предусмотренных административным регламентом;

2) формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) направляет специалисту многофункционального центра, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

4) при наличии всех документов и сведений, предусмотренных административным регламентом передает заявление и прилагаемые к нему документы в администрацию Октябрьского района.
	Сотрудник многофункционального центра, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в администрацию Октябрьского района в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства многофункциональных центрах.
	Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15минут.


	МАУ МФЦ Октябрьского района

	2.6.
	В случае поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг специалист администрации Октябрьского района , ответственный за прием документов, осуществляет следующую последовательность действий:

1) просматривает электронные образы запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов;

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и прилагаемых к нему документов на предмет целостности;

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

4) в случае если запрос на предоставление муниципальной услуги и документы, представленные в электронной форме, не заверены электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о необходимости представить запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, подписанные электронной подписью, либо представить в администрацию Октябрьского района  подлинники документов (копии, заверенные в установленном порядке), в срок, не превышающий 5 календарных дней с даты получения запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме;

5) в случае если запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы в электронной форме подписаны электронной подписью в соответствии с действующим законодательством направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
	Предоставление муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг
	Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней с момента поступления заявления в администрацию Октябрьского района  или многофункциональный центр.


	Администрация Октябрьского района

	2.7.
	Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

1) в администрации Октябрьского района  - передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику администрации Октябрьского района, ответственному за регистрацию поступившего запроса на предоставление муниципальной услуги;

2) в многофункциональных центрах:

а) при отсутствии одного или более документов, предусмотренных административным регламентом, – передача перечня документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия, специалисту многофункционального центра, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия;

б) при наличии всех документов, предусмотренных административным  регламентом, – передача заявления и прилагаемых к нему документов в администрацию Октябрьского района.

Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии запроса о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов.
	Результатом исполнения административной процедуры по регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику администрации Октябрьского района, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


	Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.


	Администрация Октябрьского района, МАУ МФЦ Октябрьского района

	При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме администрация Октябрьского района  направляет на Единый портал государственных и муниципальных услуг  посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения административной процедуры с указанием результата осуществления административной процедуры.

	Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги или в соответствующую информационную систему администрации Октябрьского района


