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Российская   Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ 
МОШЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
11.09.2024№731

с. Мошенское

Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги 

«Оказание поддержки субъектам малого и среднего  
предпринимательства в рамках реализации 

муниципальных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                  
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг» и в целях повышения качества исполнения и доступности муни-
ципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муници-
пальной услуги, Администрация Мошенского муниципального округа Новгородской 
области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-
лению муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам малого и 
среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных про-
грамм».

2. Признать утратившими силу постановления Администрации Мошен-
ского муниципального района:

от 24.07.2015 №349 «Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципаль-
ных программ»;

от 10.08.2018 №469 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации му-
ниципальных программ»;

от 18.04.2019 №227 «О внесении изменений в административный ре-
гламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации му-
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ниципальных программ»;
от 19.07.2021 №426 «О внесении изменений в административный ре-

гламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации му-
ниципальных программ».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опублико-
вания.

4. Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник 
Мошенского муниципального округа».

Заместитель Главы Администрации -
председатель комитета образования и культуры                  Т.Е. Исакова
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Утвержден
постановлением Администрации

Мошенского муниципального округа 
Новгородской области

от 11.09.2024 № 731

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги

«Оказание поддержки субъектам малого и среднего 
предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента
Предметом регулирования административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги по оказанию поддержки субъектам малого 
и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных про-
грамм (далее Административный регламент) является регулирование отно-
шений, возникающих между Администрацией Мошенского  муниципального 
округа Новгородской области (далее Администрация Мошенского муници-
пального округа) и субъектами малого и среднего предпринимательства при 
предоставлении муниципальной услуги по оказанию поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципаль-
ных программ.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной  услуги являются 

физические и юридические лица (за исключением государственных органов 
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), 
зарегистрированные  и осуществляющие деятельность на территории Мо-
шенского  муниципального округа, обратившиеся за поддержкой по вопро-
сам развития малого и среднего предпринимательства в орган, предоставля-
ющий муниципальную услугу, с запросом, выраженным в устной, письмен-
ной или электронной форме:

субъекты малого и среднего предпринимательства, соответствующие 
требованиям, установленным Федеральным законом от 24 июля 2007 года    
№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Россий-
ской Федерации».

1.2.2. От имени заявителей могут выступать их уполномоченные пред-
ставители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, 
установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
(далее Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ).



4

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     
муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной 
услуги:

Место нахождения комитета экономики и сельского хозяйства Адми-
нистрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (да-
лее - Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: ул. Советская, д. 5, 
с.Мошенское, Новгородская область, 174450.

Телефон/факс: 8(81653)61-588, 8(81653)61-646.
Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru.
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставле-

нием муниципальной услуги: 8(81653)61-588.
График работы Уполномоченного органа:
Понедельник 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00
Вторник неприемный день
Среда 09.00-16.00, перерыв 13.00 – 14.00
Четверг неприемный день
Пятница 09.00-13.00
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информацион-

но-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее - 
Интернет-сайт): https://moshensk.gosuslugi.ru.

Адрес сайта федеральной государственной информационной системы 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: 
http://www.gosuslugi.ru (далее – единый портал).

Адрес сайта региональной государственной информационной системы 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области: http://uslugi.novreg.ru» (далее региональный портал).

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы организаций, 
государственных и муниципальных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги

Отдел МФЦ по Мошенскому муниципальному округу государственно-
го областного автономного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МФЦ).

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15.
Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское,                             

ул. 1 Мая, д.15.
Телефоны:8(816)260-88-06 (добавочный: начальник – 5260, специалист 

– 5261).
Официальный сайт в сети Интернет: www.mfc53.novreg.ru.
Адрес электронной почты для направления обращений:                                     

http://www.gosuslugi.ru/
http://uslugi.novreg.ru/
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mochenskoe@mail.ru
График приема граждан: 
Понедельник 08.30-17.00
Вторник 08.30-17.00
Среда 08.30-17.00
Четверг 10.00-17.30
Пятница 08.30-17.00 

(по предварительной записи до 20.00)
Суббота выходной
Воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц отдела МФЦ 

устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика 
(режима) работы с заявителями.

1.3.3. Способы и порядок получения информации о правилах предо-
ставления муниципальной услуги

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги за-
явитель может получить следующими способами:

лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи;
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:
на едином портале;
на региональном портале.
В рамках информирования заявителей о порядке предоставления муни-

ципальной услуги функционируют информационные порталы:
единый портал;
региональный портал;
федеральная государственная информационная система «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – феде-
ральный реестр);

региональная государственная информационная системе «Реестр госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный ре-
естр).

1.3.4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, 
а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой 
акт об его утверждении размещается на:

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;
в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ;
на едином портале;
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на региональном портале.
1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-
ственными за информирование.

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за информиро-
вание, определяются должностными инструкциями специалистов Уполномо-
ченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и на 
информационном стенде Уполномоченного органа.

1.3.6. Информирование о правилах предоставления муниципальной 
услуги осуществляется по следующим вопросам:

место нахождения Уполномоченного органа, МФЦ;
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного ор-

гана, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-
тактных телефонов;

график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наимено-
вание, номер, дата принятия нормативного правового акта);

ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 
ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 
принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;

иная информация о деятельности Уполномоченного органа в соответ-
ствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспе-
чении доступа к информации о деятельности государственных органов и ор-
ганов местного самоуправления».

1.3.7. Информирование (консультирование) осуществляется специали-
стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 
при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 
почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуаль-
ного и публичного информирования.

1.3.7.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 
должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 
заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-
ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-

http://pravo.minjust.ru:8080/bigs/showDocument.html?id=BEDB8D87-FB71-47D6-A08B-7000CAA8861A
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ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям об-
ратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 
возможность повторного консультирования по телефону через определенный 
промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, 
ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за ин-
формирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую долж-
ность и наименование структурного подразделения Уполномоченного орга-
на.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 
официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произно-
сить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 
людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информи-
рование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необ-
ходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

1.3.7.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется 
в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электрон-
ной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указа-
нием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписыва-
ется руководителем Уполномоченного органа.

1.3.7.3. Публичное устное информирование осуществляется посред-
ством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Вы-
ступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и 
телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа.

1.3.7.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 
публикации информационных материалов о правилах предоставления муни-
ципальной услуги, а также настоящего административного регламента и му-
ниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте, сайте МФЦ;
на едином портале;
на региональном портале;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-
ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 
шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

1.3.8. На едином портале, региональном портале размещаются:
1.3.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
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предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указан-
ных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе;

1.3.8.2. Круг заявителей;
1.3.8.3. Срок предоставления муниципальной услуги;
1.3.8.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок 

оплаты;
1.3.8.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставле-
ния муниципальной услуги;

1.3.8.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 
отказа в предоставлении муниципальной услуги;

1.3.8.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляе-
мых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.8.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги.

1.3.9. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

1.3.9.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в форме электронного документа и иных доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.9.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.9.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении му-
ниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Оказание поддержки субъектам малого и среднего предприниматель-

ства в рамках реализации муниципальных программ. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Мошенского муниципального округа в лице  комите-

та экономики и сельского хозяйства Администрации Мошенского муници-
пального округа;

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема документов на 
предоставление муниципальной услуги. 

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муници-
пальной услуги, определяются решением Уполномоченного органа, который 
размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, на информа-
ционном стенде Уполномоченного органа.
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2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 
в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 
услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-
смотренных настоящим административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
оказание поддержки субъектам малого и среднего предприниматель-

ства в рамках реализации мероприятий муниципальных программ;
отказ в оказании поддержки субъектам малого и среднего предприни-

мательства в рамках реализации мероприятий муниципальных программ.
2.3.2. Решение об оказании поддержки или об отказе в оказании под-

держки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реали-
зации мероприятий муниципальных программ принимается комиссией по 
предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предприниматель-
ства Мошенского муниципального округа (далее Комиссия).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Уполномоченный орган рассматривает представленные заявите-

лем документы и на основании решения Комиссии не позднее                    30 
дней со дня подачи заявления и представления необходимых документов 
направляет заявителю уведомление о принятом решении (в случае отказа в 
оказании муниципальной услуги заявителю направляется письменное уве-
домление с указанием причин отказа). 

2.4.2. Организация перечисления денежных средств не должна превы-
шать 15 дней с момента поступления финансовых средств из областного 
бюджета в бюджет муниципального округа.

2.4.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 
услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходи-
мыми документами, указанными в пунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6 
настоящего Административного регламента.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отно-
шения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» № 7, 
21.01.2009); 

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законода-
тельства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

 (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003, № 40, 
ст.3822); 

Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии 
малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собра-
ние законодательства Российской Федерации, 30.07.2007, № 31, ст.4006); 
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Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-
смотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законода-
тельства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст.2060); 

областным законом от 07.02.2008 № 245-ОЗ «О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Новгородской области»;

иными федеральными законами, правовыми актами Российской Феде-
рации, областными законами, муниципальными правовыми актами Мошен-
ского муниципального округа.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 
числе в электронной форме, порядок их предоставления

2.6.1.  Для оказания поддержки на компенсацию затрат, связанных с со-
зданием собственного дела, заявитель подает следующие документы: 

1. Заявление в соответствии с образцом (Приложение № 2 к настояще-
му Административному регламенту).

2. Справку о суммарном объеме выручки (с момента организации соб-
ственного бизнеса до даты подачи заявления, поквартально нарастающим 
итогом) от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавлен-
ную стоимость, заверенную заявителем.

3. Справку о средней численности работников (в случае наличия ра-
ботников), заверенную заявителем (с момента организации собственного 
бизнеса до даты подачи заявления, поквартально нарастающим итогом).

4. Копию договора аренды помещения либо документа, подтверждаю-
щего иное право пользования помещением для ведения предприниматель-
ской деятельности, с предъявлением оригинала.

5. Копию лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, ко-
гда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации).

6. Бизнес-проект.
7. Копии документов (договоры, платежные поручения, чеки, акты вы-

полненных работ, счета-фактуры, счета, паспорта технических средств, 
накладные и т.п.), подтверждающих затраты, связанные с началом 

предпринимательской деятельности, заверенные заявителем, с предъявлени-
ем оригиналов, в случае осуществления данных расходов до подачи заявле-
ния на получение субсидии;

8. Копии документов, подтверждающих факт прохождения кратко-
срочного обучения в сфере, связанной с предпринимательской деятельно-
стью, или копия диплома в случае наличия высшего профессионального об-
разования в сфере, связанной с предпринимательской деятельностью, ука-
занной в заявлении.

2.6.2. Ответственность за достоверность и полноту представляемых 
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сведений и документов возлагается на заявителя.
Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 

должны быть составлены на русском языке.
2.6.3. Документов, необходимых для предоставления услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не имеется.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соот-
ветствии с нормативными правовыми актами для предоставления му-
ниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и иных органов и кото-
рые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения за-
явителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Документы, которые заявитель вправе представить по собствен-
ной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведом-
ственного информационного взаимодействия.

2.7.1.1. Для оказания поддержки на компенсацию затрат, связанных с 
созданием собственного дела, заявитель вправе предоставить следующие до-
кументы:

1. Выписку из единого государственного реестра юридических лиц или 
индивидуальных предпринимателей, полученную не ранее, чем за 3 месяца 
до дня её представления в Уполномоченный орган.

2. Справку налогового органа об отсутствии у субъекта малого и сред-
него предпринимательства просроченной задолженности по налогам, сборам 
и иным обязательным платежам, полученную не ранее чем за 1 месяц до дня 
её представления в Уполномоченный орган.

3. Копию документа, подтверждающего право собственности на поме-
щение для ведения предпринимательской деятельности (если помещение 
принадлежит на праве собственности) или копию договора аренды помеще-
ния (если право собственности и договор аренды зарегистрированы в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним).   

2.7.2. В случае если выписка из единого государственного реестра 
юридических лиц или индивидуальных предпринимателей заявителем не 
представлена самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межве-
домственного взаимодействия запрашивает её в Межрайонной ИФНС России 
№ 1 по Новгородской области (Приложение № 1 к настоящему Администра-
тивному регламенту).

2.7.3. В случае если справка налогового органа об отсутствии у субъек-
та малого и среднего предпринимательства просроченной задолженности по 
налогам, сборам и иным обязательным платежам заявителем не представлена 
самостоятельно, то Уполномоченный орган по каналам межведомственного 
взаимодействия запрашивает ее в Межрайонной ИФНС России № 1 по Нов-
городской области (Приложение № 1 к настоящему Административному ре-
гламенту).

2.7.4. В случае если копии документов, подтверждающих право соб-
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ственности на помещение для ведения предпринимательской деятельности 
(если помещение принадлежит на праве собственности) или копии договоров 
аренды помещения (если право собственности и договор аренды зарегистри-
рованы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и 
сделок с ним) не представлены самостоятельно, то Уполномоченный орган 
по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает сведения, со-
держащиеся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имуще-
ство и сделок с ним в  межмуниципальном отделе по Боровичскому, Мошен-
скому и Любытинскому районам  управления Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области 
(Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).   

2.7.5. В случае если помещения для ведения предпринимательской дея-
тельности находятся в муниципальной собственности, то Уполномоченный 
орган по каналам межведомственного взаимодействия запрашивает сведения, 
содержащиеся в реестре муниципальной собственности в комитете по управ-
лению муниципальным имуществом Администрации Мошенского муници-
пального округа (Приложение № 1 к настоящему Административному регла-
менту).

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

2.7.7. Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвое-
временно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении со-
ответствующих органа либо организации документ или информацию, подле-
жат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.)

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникаю-
щие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтвер-
ждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих му-
ниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного са-
моуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгород-
ской области и муниципальными правовыми актами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходи-
мых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недо-
стоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
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в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-
ев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-
ления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 
услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-
ги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в пред-
ставленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-
бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служа-
щего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письмен-
ном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо ру-
ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерально-
го закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства;

5) Предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010№ 210-ФЗ, за исклю-
чением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие 
является необходимым условием предоставления государственной или му-
ниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными закона-
ми».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги отсутствуют.
В случае выявления несоответствия заявления и иных документов пе-

речню, установленному в пункте 2.6.1 настоящего Административного ре-
гламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных 

consultantplus://offline/ref=D78F332BD5576B68D06C06608D03FE330468C98BED7D3E8B5360B848358B95F83D425C89D059D39DA97253A8BDAB51BCEE9FE66D010F1025LA2EI
consultantplus://offline/ref=D78F332BD5576B68D06C06608D03FE330468C98BED7D3E8B5360B848358B95F83D425C89D059D39DA97253A8BDAB51BCEE9FE66D010F1025LA2EI
consultantplus://offline/ref=D78F332BD5576B68D06C06608D03FE330468C98BED7D3E8B5360B848358B95F83D425C89D059D39DA97253A8BDAB51BCEE9FE66D010F1025LA2EI
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данных, заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заяв-
ления в Уполномоченный орган сообщается по телефону о приостановлении 
рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устра-
нения.

2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги являются: 

представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1, 
копий документов, содержащих недостоверные сведения, не поддающихся 
прочтению, а также не соответствие условиям предоставления муниципаль-
ной услуги;

не выполнены условия предоставления муниципальной услуги;
ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предприни-

мательства было принято решение о предоставлении аналогичной услуги и 
сроки ее не истекли;

отсутствие лимитов бюджетных обязательств на соответствующий фи-
нансовый год;

не соответствие требованиям, установленным статьей 4 Федерального 
закона от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего пред-
принимательства в Российской Федерации», 

 предоставление документов, содержащих недостоверные сведения.
2.10.3. Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномочен-

ный орган за получением муниципальной услуги после устранения преду-
смотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении му-
ниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-
тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе све-
дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-
циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставле-

ния муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, 
допущенных по вине Уполномоченного органа и (или) должностного лица, 
МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставленной муниципальной услуги

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-
ставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
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предоставлении услуги, предоставляемой организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предо-
ставления таких услуг устанавливается регламентом работы организаций, 
указанных в Приложении № 1 к настоящему Административному регламен-
ту.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предостав-
лении муниципальной услуги

2.14.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муници-
пальной услуги.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в журнале ре-
гистрации заявлений об оказании поддержки субъектам малого и среднего 
предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ по 
утвержденной форме (Приложение № 3 к настоящему Административному 
регламенту) во время приема заявления.

2.14.3. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технической воз-
можности с помощью региональной государственной информационной си-
стемы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-
родской области».

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется му-
ниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размеще-
нию и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей 
информацию о наименовании и режиме работы.

2.15.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципаль-
ной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения 
средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 

2.15.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления за-
явителя с информационными материалами, оборудуются информационным 
стендом.

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой 
акт о его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предо-
ставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных 
носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего 
пользования).

2.15.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфорт-
ным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформле-
ния документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.
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Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информаци-
онными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименова-
ния Уполномоченного органа. 

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы 
при открытой двери таблички были видны и читаемы.

2.15.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, со-
здаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 
оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в полу-
чении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Помещения, в 
которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширен-
ные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвали-
дов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 
физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по 
передвижению в помещениях и сопровождение.

2.16. Показатели доступности и качества предоставления муници-
пальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной 
услуги и их продолжительность, возможность получения муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использо-
ванием информационно-коммуникационных технологий

2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги  
является совокупность количественных и качественных параметров, позво-
ляющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и резуль-
тат предоставления  муниципальной услуги.

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость 
порядка и правил предоставления муниципальной услуги: 

наличие административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги; 

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах 
массовой информации, общедоступных местах, на стендах в Уполномочен-
ном органе. 

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:  

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муни-
ципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб;
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регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Уполномоченном ор-
гане;

2.16.4. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, ука-
занной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ:

в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
или о готовности документов, являющихся результатом предоставления кон-
кретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посред-
ством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позд-
нее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в 
том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-
цами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжитель-
ность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возмож-
ность получения информации о ходе предоставления муниципальной 
услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникаци-
онных технологий

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги 
является совокупность количественных и качественных параметров, 
позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  
муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной 
услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме;

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-
пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 
МФЦ, посредством единого портала, регионального портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются:

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью му-
ниципальной услуги;
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соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 
настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
количество обоснованных жалоб.
2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет 

не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного 
органа.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать
15 минут.

2.17.5. Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения 
информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, ука-
занной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 
результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 
комплексном запросе. Указанная информация предоставляется МФЦ:

в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставле-

ния конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 
или о готовности документов, являющихся результатом предоставления кон-
кретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посред-
ством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позд-
нее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предо-
ставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информа-
ции о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с исполь-
зованием единого портала, регионального портала, а также возможность ко-
пирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 
может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при нали-
чии заключенного соглашения о взаимодействии между Уполномоченным 
органом и МФЦ.

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 
услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставле-
ние муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает 
его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального за-
кона от 06.04.2011 № 63-ФЗ и требованиями Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, ис-
пользование которых  допускается при обращении за получением государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
consultantplus://offline/ref=248BBD60C87C3D5BD49073C581E42F8A816CDCE3F3C93790B3038DB6491BA112E19A7D1D0BC7BDFDBB5E1265C67AI5M
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2.18.4. Предоставление муниципальной услуги возможно при одно-
кратном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении несколь-
ких государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный 
запрос).

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 
их предоставления.

В этом случае МФЦ для обеспечения получения заявителем муници-
пальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах за-
явителя без доверенности и направляет в органы, предоставляющие муници-
пальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником МФЦ 
и скрепленные печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) инфор-
мацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе 
муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного 
запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений 
заявителем.

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-
кументы, предусмотренные подразделом 2.6. административного регламента.

Заявление и документы, предусмотренные подразделом 2.6. админи-
стративного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего 
дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномочен-
ный орган.

МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по резуль-
татам предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном 
запросе, за исключением документов, полученных МФЦ в рамках комплекс-
ного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в комплекс-
ном запросе муниципальных услуг. МФЦ обязан проинформировать заявите-
ля о готовности полного комплекта документов, являющихся результатом 
предоставления всех муниципальных услуг, указанных в комплексном запро-
се, а также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта докумен-
тов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в 
МФЦ последнего из таких документов.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 
особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме, а также особенности выполнения административных процедур в 
многофункциональных центрах

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
Организация предоставления муниципальной услуги Уполномоченным 

органом включает в себя следующие административные процедуры:
1. Прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган от заяви-

теля.  
2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
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(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3. Формирование выплатного дела.
4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Упол-

номоченным органом либо об отказе в предоставлении муниципальной услу-
ги.

5. Организация перечисления денежных средств заявителю.
Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена 

в блок-схеме, представленной в Приложении № 4 к настоящему Администра-
тивному регламенту.

3.2. Прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган от 
заявителя

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему 
заявления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в элек-
тронной форме либо при наличии технических возможностей с использова-
нием региональной информационной системы «Портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) Новгородской области», является обраще-
ние заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги и 
представлением документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Адми-
нистративного регламента.

3.2.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием 
документов:

3.2.2.1. Устанавливает личность заявителя, либо полномочия предста-
вителя;

3.2.2.2. Выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, 
на которую претендует заявитель);

3.2.2.3. Проводит первичную проверку представленных документов на 
предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а 
именно:

наличие документов, указанных в пунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4, 2.6.5, 
2.6.6 настоящего Административного регламента;

актуальность представленных документов в соответствии с требовани-
ями к срокам их действия;

правильность заполнения заявления;
3.2.2.4. Проверяет соблюдение следующих требований:
тексты документов написаны разборчиво;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не поз-

воляет однозначно истолковать их содержание; 
3.2.2.5. Сверяет копии представленных документов с подлинниками, 

при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю; 
3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в 

подразделе 2.7 настоящего Административного регламента, уведомляет за-
явителя о возможности запроса документов по каналам межведомственного 
взаимодействия;
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3.2.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или непра-
вильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

3.2.2.8. В случае выявления несоответствия заявления и иных докумен-
тов перечню, установленному в пунктах 2.6.1, 2.6.2, 2.6.3, 2.6.4, 2.6.5, 2.6.6 
настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в 
достоверности представленных данных, заявителю в течение 5 (пяти) рабо-
чих дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган сообщается 
по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся 
недостатках и способах их устранения.

3.2.2.9. Результат административной процедуры - регистрация заявле-
ния в установленном порядке.

3.2.2.10. Время выполнения административной процедуры по приему 
заявления не должно превышать 45 (сорока пяти) минут.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги

3.3.1. Документ, указанный в пункте 2.7.2 настоящего Административ-
ного регламента, запрашивается Уполномоченным органом по каналам меж-
ведомственного взаимодействия в Межрайонной ИФНС России № 1 по Нов-
городской области в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации за-
явления в установленном порядке. 

Межрайонная ИФНС России № 1 по Новгородской области в течение  
5 (пяти) рабочих дней  направляет ответ на полученный запрос.

3.3.2. Документ, указанный в пункте 2.7.3 настоящего Административ-
ного регламента, запрашивается Уполномоченным органом по каналам меж-
ведомственного взаимодействия в Межрайонной ИФНС России №1 по Нов-
городской области в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации за-
явления в установленном порядке. 

Межрайонная ИФНС России №1 по Новгородской области в течение 5 
(пяти) рабочих дней направляет ответ на полученный запрос.

3.3.3. Сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре прав 
на недвижимое имущество и сделок с ним, указанные в пункте 2.7.4 настоя-
щего Административного регламента, запрашиваются Уполномоченным ор-
ганом по каналам межведомственного взаимодействия в межмуниципальном  
отделе по Боровичскому, Мошенскому и Любытинскому районам управле-
ния Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и карто-
графии по Новгородской области в течение 1 (одного) рабочего дня со дня 
регистрации заявления в установленном порядке.

Межмуниципальный отдел по Боровичскому, Мошенскому и Любы-
тинскому районам управления Федеральной службы государственной реги-
страции, кадастра и картографии по Новгородской области в течение 5 (пяти) 
рабочих дней направляет ответ на полученный запрос.

3.3.4. Сведения, содержащиеся в реестре муниципальной собственно-
сти, указанные в пункте 2.7.5 настоящего Административного регламента, 
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запрашиваются Уполномоченным органом по каналам межведомственного 
взаимодействия в комитете по управлению муниципальным имуществом 
Администрации Мошенского муниципального округа в течение 1 (одного) 
рабочего дня со дня регистрации заявления в установленном порядке.

Комитет по управлению муниципальным имуществом Администрации 
Мошенского муниципального округа в течение 5 (пяти) рабочих дней  
направляет ответ на полученный запрос.

3.3.5. Результат административной процедуры - формирование полного 
пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Время выполнения административной процедуры не должно пре-
вышать 5 (пяти) рабочих дней.

3.4. Формирование выплатного дела
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по форми-

рованию выплатного дела является формирование полного пакета докумен-
тов для предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист Уполномоченного органа производит расчет размера 
поддержки. При расчете размера поддержки учитываются объемы понесен-
ных расходов субъектами малого и среднего предпринимательства.

3.4.3. Результат административной процедуры - формирование выплат-
ного дела и передача его на рассмотрение Комиссии. 

3.4.4. Время выполнения административной процедуры по формирова-
нию выплатного дела не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней. 

3.5.  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 
Уполномоченным органом либо об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по приня-
тию решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги является формирование выплатного 
дела.

3.5.2. Специалист Уполномоченного органа представляет пакет доку-
ментов на рассмотрение Комиссии.

3.5.3. Специалист Уполномоченного органа готовит протокол заседа-
ния Комиссии с указанием решения о предоставлении муниципальной услуги 
либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.4. Решение о предоставлении муниципальной услуги (либо отказе в 
предоставлении муниципальной услуги) принимается председателем Комис-
сии на основании решения Комиссии. 

3.5.5. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги при-
нимается Комиссией при наличии оснований, указанных в пункте 2.10.2 
настоящего Административного регламента.

3.5.6. Уполномоченный орган в течение 5 (пяти) дней со дня принятия 
Комиссией решения уведомляет заявителя о принятом решении.

3.5.7. Результат административной процедуры - принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении му-
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ниципальной услуги.
3.5.8. Время выполнения административной процедуры не должно пре-

вышать 15 (пятнадцати) дней.
3.6. Организация перечисления денежных средств заявителю
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по органи-

зации перечисления денежных средств заявителю является принятие реше-
ния о предоставлении муниципальной услуги. 

3.6.2. В течение 5 (пяти) рабочих дней с момента принятия решения 
Комиссией между Администрации Мошенского муниципального округа и 
заявителем, в отношении которого принято решение о предоставлении суб-
сидии, заключается договор о предоставлении субсидии.

3.6.3. Уполномоченный орган представляет главному бухгалтеру Ад-
министрации Мошенского муниципального округа (Приложение № 1 к  
настоящему Административному регламенту) протокол заседания Комиссии 
и договор о предоставлении субсидии, которые являются основанием для ее 
перечисления.

3.6.4. Главный бухгалтер готовит платежные документы на перечисле-
ние средств для выплаты субсидий на расчетные счета получателей субси-
дий.

3.6.5. Результат выполнения административной процедуры - оказание 
поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реа-
лизации муниципальных программ.

3.6.6. Время выполнения административной процедуры - 15 (пятна-
дцать) дней с момента поступления финансовых средств из областного бюд-
жета в бюджет муниципального округа.

4. Порядок и формы контроля за предоставление муниципальной 
услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, МФЦ 
положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так-
же принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными ли-
цами по каждой административной процедуре в соответствии с утвержден-
ным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномочен-
ного органа, МФЦ или лицом, его замещающим, проверок исполнения долж-
ностными лицами положений административного регламента.

Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в раз-
решительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 
информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые дей-
ствия.

О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административ-
ных процедур и действий должностные лица немедленно информируют ру-
ководителя Уполномоченного органа, МФЦ или лицо, его замещающее, а 
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также принимают срочные меры по устранению нарушений.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-

новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 
предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-
ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента 
и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на реше-
ния, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципаль-

ной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.
Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Упол-

номоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обраще-
нию заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 
проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 
проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципаль-
ные служащие Администрации Мошенского муниципального округа. Резуль-
таты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 
комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
многофункционального центра и его работников, за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги

4.3.1. Должностное лицо Уполномоченного органа несет персональную 
ответственность за:

соблюдение установленного порядка приема документов; 
принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

ставленных документов;
соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов;
учет выданных документов; 
своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов. 
4.3.2. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность:
за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную 

услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие 
передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от 
заявителя;
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за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципаль-
ную услугу, запросов о предоставлении муниципальных услуг, иных сведе-
ний, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за 
своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 
МФЦ органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным зако-
ном.

4.3.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нару-
шений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются 
меры ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Рос-
сийской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административ-
ных правонарушениях для должностных лиц.

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

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 
нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежа-
щего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Уполномочен-
ный орган.

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полно-
той и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к ру-
ководителю Уполномоченного органа или лицу, его замещающему.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего,  МФЦ, работника МФЦ, а 
также организаций, осуществляющих функции по предоставлению му-
ниципальных услуг, или их работников

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на ре-
шение и (или) действие (бездействие), предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо  муниципального служащего, МФЦ, работника  МФЦ, 
а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению му-
ниципальных услуг, или их работников  при предоставлении муници-
пальной услуги (далее жалоба)

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществлен-
ных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудеб-
ном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных 
решений, действий (бездействия) в судебном порядке.
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5.2. Предмет жалобы
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 

решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предо-
ставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в 
том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального за-
кона от 27.07.2010  № 210-ФЗ;

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-
ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми ак-
тами Мошенского муниципального округа для предоставления муниципаль-
ной услуги;

 отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых преду-
смотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Новгородской области, муниципальными право-
выми актами Мошенского муниципального округа для предоставления му-
ниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, зако-
нами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, му-
ниципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, ес-
ли на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 
полном объеме в порядке частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 №210-ФЗ.

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муни-
ципальными правовыми актами Мошенского муниципального округа;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципаль-
ного служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, или их 
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работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных 
в результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В 
указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем реше-
ний и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, ес-
ли на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) кото-
рого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федеральным законом  от 27.07.2010  № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-
ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-
тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Новгородской области, муниципальными правовыми актами Мошенского 
муниципального округа. В указанном случае досудебное (внесудебное) об-
жалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника 
МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-
кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-
пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-
действия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы долж-
ностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалобы на муниципального служащего Уполномоченного орга-
на, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руко-
водителю Уполномоченного органа.

5.3.2. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного 
органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителю 
Главы Мошенского муниципального округа, курирующему работу Уполно-
моченного органа.

5.3.3. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы Мошенского 
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муниципального округа, курирующим работу Уполномоченного органа, по-
даются Главе Мошенского муниципального округа.

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы проку-
ратуры.

 5.3.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (без-
действие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, упол-
номоченному нормативным правовым актом Новгородской области. Жалобы 
на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ, 
подаются руководителям этих организаций.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный 
орган,  в МФЦ в соответствующий орган государственной власти (орган 
местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся 
учредителем МФЦ, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 ста-
тьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.4.2 Жалоба  на решения и действия (бездействие) Уполномоченного 
органа, должностного лица Уполномоченного органа, муниципального слу-
жащего,  руководителя Уполномоченного органа может быть направлена по 
почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Уполномо-
ченного органа, единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника 
МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МФЦ, единого 
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального пор-
тала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по по-
чте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме за-
явителя.

  5.4.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 
также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществ-
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ление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть 
представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации.

5.4.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем по-
средством:

1) региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области»;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3) федеральной государственной информационной системы «Досудеб-
ное обжалование»: https://do.gosuslugi.ru».

5.4.6. Жалоба должна содержать:
наименование органа, специалиста  Уполномоченного органа либо му-

ниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, орга-
низаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010  № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и дей-
ствия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о ме-
сте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) кон-
тактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почто-
вый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Упол-
номоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо му-
ниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмот-
ренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, 
их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) Уполномоченного органа, специалиста Уполномо-
ченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 г. № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их ко-
пии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы
5.5.1. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, в МФЦ, учреди-

телю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федераль-
ного закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии),  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, 
а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица 
Уполномоченного органа либо муниципального служащего, МФЦ, организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
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допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:
жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Новгородской области,  муниципальными правовыми ак-
тами Мошенского муниципального округа;

в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы
5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан-

ного в подразделе 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю 
в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направля-
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в отве-
те заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного ре-
гламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-
ставляющим муниципальную услугу, МФЦ либо организацией, предусмот-
ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные не-
удобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необ-
ходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.3. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.7.1 настоящего Административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе
5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездей-

ствие) и решения:
  специалистов  Уполномоченного органа, муниципальных служащих –

Главе муниципального округа;
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимо-

действии с многофункциональным центром.   
5.9. Право заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

consultantplus://offline/ref=AD615631131DBA5ABAF5E1D7948C69CC9D4CE7380E9DF1A8EA016A8272DD9DCE7C41E37780A7F74818A286D05DF7046DDFF8C485F1BCAC0EX7c2J
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муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010  
№ 210-ФЗ, или их работников, а также решений, принятых в ходе предостав-
ления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информа-
ции и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а 
также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с 
момента обращения.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы

Уполномоченный орган обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействий) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов посредством размещения информации на стендах Уполномо-
ченного органа, в региональной государственной информационной системе 
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской 
области» и федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и 
действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 
специалистов, в том числе по телефону, электронной почте, при личном при-
еме.
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Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Оказание поддержки 
субъектам малого и среднего 

предпринимательства в рамках 
реализации муниципальных 

программ»
    

Информация 
о месте нахождения и графике работы отраслевых (функциональных) 
подразделений Администрации муниципального округа, структурных 

подразделений территориальных органов, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги

1. Межрайонная ИФНС России № 1 по Новгородской области 
Местонахождение: Новгородская обл., г. Боровичи, ул. Гоголя, д.113.
Почтовый адрес: (174403), Новгородская обл., г. Боровичи, ул. Гоголя, 

д.113.
Телефоны: (81664)9-18-45, 9-18-56,9-18-53 (отдел регистрации, учета и 

работы с налогоплательщиками).
Факс: (81664) 4-27-72 (приемная).
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет: www.nalog.ru.
Адрес электронной почты: mochenskoe@mail.ru.
График приема граждан (операционный зал каб.5):
понедельник с 08.30 до 17.30, без перерыва на обед
вторник с 08.30 до 17.30, без перерыва на обед
среда с 08.30 до 17.30, без перерыва на обед
четверг с 10.00 до 17.30, без перерыва на обед
пятница с 08.30. до 14.30, без перерыва на обед
суббота (каждая 2 и 4 месяца) с 09.00 до 15.00, без перерыва на обед
воскресенье выходной

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Учреждения 
устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика 
(режима) работы с заявителями.

2. Межмуниципальный отдел по Боровичскому, Мошенскому и 
Любытинскому районам управления Федеральной службы государ-
ственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской обла-
сти (Управление росреестра по Новгородской области)

Местонахождение: Новгородская обл., г. Боровичи, ул. Вышневолоц-
кая, д.11.
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Почтовый адрес: (174400), Новгородская обл., г. Боровичи, ул. Вышне-
волоцкая, д.11.

Телефоны: 8(81664)44-230.
Факс: 8(81664)44-230.
Официальный сайт в сети Интернет: www.to53.rosreestr.ru.
Адрес электронной почты: brv_ufrs@r53.roseestr.ru
График приема граждан:
понедельник с 09.00 до17.00
 вторник с 11.00 до 19.00
 среда неприемный день
 четверг с 11.00 до 19.00
 пятница с 09.00 до 17.00
 суббота с 09.00 до 17.00
 воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц учреждения 

устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика 
(режима) работы с заявителями.

3. Отдел МФЦ Мошенского района государственного областного 
автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. 1 Мая, д.15.
Почтовый адрес: 174450, Новгородская область, с. Мошенское,                  

ул. 1 Мая, д.15.
Телефоны: (816-53) 61-328.
Официальный сайт в сети Интернет: www.mfc53.novreg.ru
Адрес электронной почты: i.n.voroncova@novreg.ru
График приема граждан:

понедельник с 08.30 до 17.30
вторник с 08.30 до 17.30
среда с 08.30 до 17.30
четверг с 08.30 до 17.30
пятница с 08.30 до 17.30
суббота выходной
воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Отдела МФЦ 

Мошенского района устанавливается правилами служебного распорядка с 
соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

4. Комитет по управлению муниципальным имуществом Админи-
страции Мошенского муниципального района

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. Советская,               
д. 5.

Почтовый адрес: (174450), Новгородская обл., с. Мошенское, ул. Со-
ветская, д. 5.

Телефоны: (81653)61-266.
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Факс: (81653) 61-646.
Официальный сайт в сети Интернет: www.moshensk.ru.
Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru.
График приема граждан:
понедельник 08.00-16.12, перерыв 13.00-14.00
вторник неприемный день
среда 08.00-16.12, перерыв 13.00-14.00
четверг неприемный день
пятница 08.00-13.00
суббота выходной
воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц и специали-

стов комитета устанавливается правилами служебного распорядка с соблю-
дением графика (режима) работы с заявителями.

5. Главный бухгалтер Администрации Мошенского муниципаль-
ного округа

Местонахождение: Новгородская обл., с. Мошенское, ул. Советская,               
д. 5.

Почтовый адрес: (174450), Новгородская обл., с. Мошенское, ул. Со-
ветская, д. 5.

Телефоны: (81653)61-907.
Факс: (81653) 61-646.
Официальный сайт в сети Интернет: www.moshensk.ru.
Адрес электронной почты: mosh-adm@yandex.ru 
График приема граждан:
понедельник 08.00-16.12, перерыв 13.00-14.00
 вторник неприемный день
 среда 08.00-16.12, перерыв 13.00-14.00
 четверг неприемный день
 пятница 08.00-13.00
 суббота выходной
 воскресенье выходной
Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц и специали-

стов отдела устанавливается правилами служебного распорядка с соблюде-
нием графика (режима) работы с заявителями.
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Приложение № 2
к Административному регламенту по предо-
ставлению муниципальной услуги «Оказа-

ние поддержки субъектам малого и среднего 
предпринимательства в рамках 

реализации муниципальных программ»

Форма заявления
В Администрацию Мошенского муници-
пального округа Новгородской области
от

(должность руководителя субъекта малого (среднего) 
предпринимательства)

(Ф.И.О руководителя)

(наименование субъекта малого (среднего предпри-
нимательства)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение субсидии начинающим субъектам малого и среднего

 предпринимательства на компенсацию затрат, связанных с созданием 
собственного дела

Прошу предоставить субсидию как начинающему субъекту малого 
(среднего) предпринимательства на компенсацию затрат, связанных с созда-
нием собственного дела.

Подтверждаю, что:
1.  Не  получал(а)  поддержку из бюджетов любых уровней бюджетной 

системы Российской Федерации в виде компенсации затрат, связанных с 
__________________________________________________________________.

2.  Вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых доку-
ментах, является подлинной.
Приложение: на _______ листах.
                  
Руководитель организации
(индивидуальный предприниматель) ____________   ____________________
                                                                                          (подпись)                           (Ф.И.О)

"___" ____________ 20__ года
                                                                           М.П.

ИНФОРМАЦИЯ
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о субъекте малого и среднего предпринимательства и бизнес-проекте 
по состоянию на "___" __________ 20__ г.

Полное наименование юридического лица или Ф.И.О инди-
видуального предпринимателя    
Почтовый адрес (место нахождения) постоянно действую-
щего исполнительного органа юридического лица или ме-
сто жительства индивидуального предпринимателя                           
Телефоны/факс                             
Контактное лицо                           
E-mail                                    
ИНН                                       
ОГРН или ОГРНИП                           
Вид деятельности                          
Код по ОКВЭД                              
Полное наименование банка                 
БИК                                       
Расчетный счет                            
Корреспондентский счет                    
Производимая продукция и (или) оказываемые услуги                        
Средняя численность работников            
Средняя месячная заработная плата         
Цель получения субсидии                   
Наименование проекта                      
Место размещения (реализации) проекта (город, иное посе-
ление, район) 
Срок окупаемости, мес.                    
Количество создаваемых рабочих мест при реализации про-
екта, чел.                  
Размер собственных средств субъекта малого предприни-
мательства, направленных на реализацию проекта, руб.               
Размер средств, запрашиваемых из бюджета муниципаль-
ного района, руб.                   

Достоверность представленных сведений гарантирую.

Руководитель организации
(индивидуальный предприниматель) ____________   ____________________
                                                                                         (подпись)                             (Ф.И.О)

"___" _____________ 20____ года                  М.П.
                                        

_______________________
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Приложение № 3
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание поддержки субъектам малого 

и среднего предпринимательства в 
рамках реализации муниципальных 

программ»

ЖУРНАЛ 
регистрации заявлений об оказании поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства 

№ п/п,
дата 

подачи 
заявле-

ния

Наимено-
вание ор-

ганизации

Субсидия 
(возмеще-
ние части 

затрат)

Документы Количе-
ство

листов

Сумма за-
трат/ выдачи
№ договора

1 2 3 4 5 6

___________________________
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 Приложение № 4
к  Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание поддержки субъектам 

малого и среднего предпринимательства в 
рамках реализации муниципальных 

программ»

БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги 

«Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства
 в рамках реализации муниципальных программ»

__________________________

Приём заявления,
поступившего в Уполномоченный орган от заявителя

Формирование и направление 
межведомственных запросов в 

органы (организации), участвующие 
в предоставлении муниципальной 

услуги

Формирование выплатного дела

Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

Уполномоченным органом либо об отказе в 
предоставлении муниципальной 

услуги

Организация перечисления 
денежных средств заявителю


