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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА 

АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

            06.02.2013                                                                           № 76
с. Новокиевский Увал

Об утверждении административного регламента отдела производственно-

экономической сферы администрации Мазановского  района

по    предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
(в редакции постановлений администрации Мазановского района

от 27.02.2013 № 130)
В связи  с приведением  в соответствие с федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  

п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент отдела производственно-экономической сферы администрации Мазановского района по    предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ». 

2. Опубликовать данное постановление в Вестнике органов местного самоуправления Мазановского района и разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Мазановского района.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Исполняющий обязанности главы района                                              В.А. Мярка
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

                                                                                       Мазановского района

                                                                                       от _________№_________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

отдела производственно-экономической сферы администрации Мазановского района по  предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации  муниципальных программ»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела производственно-экономической сферы администрации Мазановского района по  предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее – муниципальная услуга), а также создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:

1.2.1. Отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:

к субъектам малого и среднего предпринимательства относятся внесенные в единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:

1.2.1.1. Для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов (данное ограничение не распространяется на хозяйственные общества, деятельность которых заключается в практическом применении (внедрении) результатов интеллектуальной деятельности (программ для электронных вычислительных машин, баз данных, изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, селекционных достижений, топологий интегральных микросхем, секретов производства (ноу-хау), исключительные права на которые принадлежат учредителям (участникам) таких хозяйственных обществ - бюджетным научным учреждениям или созданным государственными академиями наук научным учреждениям либо бюджетным образовательным учреждениям высшего профессионального образования или созданным государственными академиями наук образовательным учреждениям высшего профессионального образования);

1.2.1.2. Средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать следующие предельные значения средней численности работников для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства:

1.2.1.2.1. От ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий;

1.2.1.2.2. До ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий выделяются микропредприятия - до пятнадцати человек;

1.2.1.3. Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год не должна превышать предельные значения, установленные Правительством Российской Федерации для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства.

1.2.2. Зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории Мазановского района;

1.2.3. Осуществляющие деятельность в приоритетных направлениях, развития и видах деятельности, определенных нормативными правовыми актами;

1.2.4. Не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства;

1.2.5. Не имеющие задолженности  по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, а также задолженности по заработной плате более одного месяца;
1.2.6. Не являющиеся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

1.2.7. Не осуществляющие предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса, производства и реализации подакцизных товаров, а также в сфере добычи и реализации полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.

1.2.8. Не являющиеся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, а также участниками соглашений о разделе продукции.
1.3. Информация о:

1.3.1. местах нахождения и графике работы уполномоченного органа, его структурных подразделений;

1.3.2. справочных телефонах структурных подразделений уполномоченного органа; 

1.3.3. адресе электронной почты  и официального сайта уполномоченного органа содержатся в Приложении 1 к административному регламенту.

1.4. Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить: 

- в отделе производственно-экономической сферы администрации Мазановского района (далее-уполномоченный орган), и на официальном сайте администрации Мазановского района;

- электронном виде в информационно-коммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет) на региональном портале государственных и муниципальных услуг Амурской области – <http://www.gu.amurobl.ru>;

- на аппаратно-программных комплексах - Интернет-киоск.

1.4.1. Информирование и консультирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по телефону, по электронной почте, с использованием средств сети Интернет, при личном обращении заявителей в уполномоченный орган. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- категории получателей муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- режим работы уполномоченного органа, время приема и выдачи документов;

-срок рассмотрения документов; 

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

-иные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

1.4.2. Заявитель может представить письменное обращение лично в уполномоченный орган, направить его почтовым отправлением или по электронной почте. Письменные обращения заявителей по вопросам о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги рассматриваются сотрудниками уполномоченного органа с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации обращения в уполномоченный орган.

1.4.3. Информирование заявителей по телефону о порядке, способах и условиях получения услуги осуществляется:

-сотрудниками уполномоченного органа по номеру единого справочного телефона уполномоченного органа в часы работы уполномоченного органа;

-с использованием телефона - автоинформатора уполномоченного органа в нерабочее время.

1.4.3.1. При ответах на телефонные звонки сотрудники уполномоченного органа, ответственные за информирование, подробно, в вежливой и корректной форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. 

1.4.3.2. Время разговора не должно превышать 10 минут.

 1.4.3.3. Сотрудники уполномоченного органа, ответственные за информирование, при получении запроса:

-называют организацию, которую они представляют;

-представляются и называют свою должность;

-предлагают абоненту представиться;

-выслушивают и уточняют при необходимости суть вопроса;

-вежливо, корректно и лаконично дают ответ по существу вопроса;

-при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагают абоненту перезвонить в определенный день и в определенное время;

-к назначенному сроку подготавливают ответ по вопросам заявителей в случае необходимости при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с заключаемыми соглашениями).

1.4.3.4. Во время разговора ответственные за информирование сотрудники уполномоченного органа должны произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат.

1.4.3.5. В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством единого справочного телефона, сотрудник уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в уполномоченный орган и требования к оформлению обращения.

1.4.4. При личном обращении заявителей информация о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками уполномоченного органа, ответственными за информирование, в форме консультаций.

1.4.4.1. При устном личном обращении заявителей сотрудник уполномоченного органа, ответственный за информирование, обязан:

-предложить заявителю представиться;

-выслушать вопрос;

-уточнить у заявителя, какие сведения ему необходимы и в какой форме он желает получить ответ;

-определить уровень сложности запроса;

-дать ответ в рамках своей компетенции в форме, удобной для заявителя.

1.4.4.2. По просьбе заявителя сотрудник уполномоченного органа, ответственный за информирование, предоставляет для ознакомления административный регламент.

1.4.4.3. В случае если устный ответ на запрос не носит исчерпывающего характера, заявителю разъясняется порядок направления запроса в письменной форме, а также другие способы получения информации в соответствии с действующим законодательством.

1.4.4.4. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, сотрудник уполномоченного органа, ответственный за информирование (консультирование), назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.
1.4.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на информационных стендах в уполномоченном органе, в буклетах, брошюрах, информационных листках.

1.4.5.1. На Интернет-сайте уполномоченного органа должна содержаться следующая информация о порядке, способах и условиях получения муниципальной услуги:

- местонахождение, схема проезда, номера единого справочного телефона и телефона - автоинформатора, адрес электронной почты, почтовый адрес и график приема заявителей в уполномоченном органе;

- местонахождение, график работы, номера справочных телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

-перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предоставляемых самостоятельно заявителем либо получаемых по запросу из органов (организаций);

-формы и образцы заполнения заявлений для получателей муниципальной услуги с возможностями он-лайн заполнения, проверки и распечатки;

-рекомендации и требования к заполнению заявлений;

-извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-административные процедуры предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы);

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе с указанием среднего времени ожидания в очереди, времени приема документов и т.д.;

-порядок информирования о ходе предоставления соответствующей муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий (бездействий) уполномоченных органов и их должностных лиц, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и их сотрудников, принимаемых и совершаемых при предоставлении услуги;

-ответы на часто задаваемые вопросы получателей муниципальной услуги;

-фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) ответственных сотрудников уполномоченного органа.
1.5. Указанная в пункте 1.3. настоящего  регламента информация, а также порядок получения заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги содержится также на стендах в здании уполномоченного органа, на сайте уполномоченного органа  и на региональном портале государственных и муниципальных услуг Амурской области  <http://www.gu.amurobl.ru>. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом производственно-экономической сферы администрации Мазановского района.

2.2.1. Федеральная налоговая служба – в части предоставления сведений (выписки) из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Решение о предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее решение о предоставлении).
2.3.2. Мотивированное решение об отказе в предоставлении поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее решение об отказе в предоставлении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 дней.

2.4.2. Исчисление срока предоставления муниципальной услуги  начинается с последнего дня подачи заявления на предоставление финансовой поддержки. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2.5.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.3. Постановление Правительства Амурской области от 23.09.2011 № 601 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Экономическое развитие и инновационная экономика Амурской области на 2012 - 2013 годы».

2.5.4. Постановление администрации Мазановского района от 27.01.2011 № 64 «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Мазановском районе на 2011-2013 годы».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление на получение субсидии.
2.6.2. Копию разрешительного документа на осуществление видов деятельности в случае, если такое разрешение требуется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.3. Бизнес-план.
2.6.4. Документы, подтверждающие расходы, связанные с началом предпринимательской деятельности (копии договоров, счетов-фактур, накладных, актов, заверенные субъектом предпринимательства, копии платежных поручений, заверенные кредитной организацией, а также другие документы, подтверждающие факт оплаты расходов).
2.6.5. Справку налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам, выданную не ранее чем за месяц до даты подачи заявления.
2.6.6. Копию свидетельства о государственной регистрации индивидуального предпринимателя или свидетельства о государственной регистрации юридического лица.
2.6.7. Копию выданной не ранее чем за месяц до даты подачи заявления выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или из Единого государственного реестра юридических лиц.
2.6.8. Копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц), либо копию учредительных документов (для юридических лиц).
2.6.9. Документ, подтверждающий регистрацию гражданина в качестве безработного либо уволенного в запас в связи с сокращением Вооруженных Сил Российской Федерации (для соответствующих категорий граждан).
2.6.10. Заключение муниципального образования о социально-экономической значимости бизнес-плана для муниципального образования, на территории которого он осуществляется, подписанное главой муниципального образования.
2.6.11. Документ с указанием номера счета субъекта предпринимательства, открытого ему в российской кредитной организации, для перечисления субсидии.

2.6.12. Запрещается требовать от заявителя:

2.6.12.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.6.12.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.12.3. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Мазановского районного Совета народных депутатов от 04.07.2011 № 397-р «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Мазановского района».

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

2.7.1. Предоставление заявителем неправильно оформленных документов.

2.7.2. Наличие в заявлении незаполненных обязательных полей, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления.

2.7.3. Отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно.

2.8. Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.8.1. Предоставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, субъектами малого и среднего предпринимательства, не имеющими права на получение субсидии согласно п. 1.2 настоящего административного регламента.
2.8.2. Предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
2.8.3. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
2.8.4. Невыполнение  условий оказания поддержки.
2.8.5. В отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства решение об оказании аналогичной поддержки было принято ранее и сроки её оказания не истекли.
2.8.6. С момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

2.8.7. Имеются просроченные платежи в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды.
2.8.8. Бюджетные средства, выделенные на оказание отдельных видов финансовой поддержки, использованы в полном объеме.
2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявки на  предоставлении муниципальной услуги: 
2.12.1. Поступившая заявка заявителя регистрируется в день поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:
2.13.1. Вход в здание уполномоченного органа должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок.

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению уполномоченного органа, оборудуются места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Прием заявителей и оказание услуги в уполномоченном органе осуществляется в обособленных местах приема (кабинках, стойках).

2.13.4. Место приема должно быть оборудовано удобными креслами (стульями) для сотрудника и заявителя, а также столом для раскладки документов.

2.13.5. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника уполномоченного органа, осуществляющего прием, размещается на личной информационной табличке или на рабочем месте сотрудника.

2.13.6. При входе в сектор ожидания оборудуется рабочее место сотрудника, осуществляющего консультирование заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги, представляющего справочную информацию и направляющего заявителя к нужному сотруднику. 

2.13.7. Сектор ожидания оборудуется креслами, столами (стойками) для возможности оформления заявлений (запросов), документов.

2.13.8. Сектор информирования оборудуется информационными стендами, содержащими информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

2.13.9. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, представлять информацию в удобной для восприятия форме. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, включая образцы заполнения документов.

2.14. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

2.14.1. Доля заявителей, время ожидания которых в очереди соответствует сроку, установленному в регламенте предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Доля заявителей, выбравших варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» при ответе на вопрос об удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги.

2.14.3. Доля заявителей, использовавших Единый портал государственных и муниципальных услуг для получения информации о муниципальной услуге, в общем количестве обратившихся заявителей.

2.14.4. Доля заявителей, использовавших Единый портал государственных и муниципальных услуг для оформления заявления или получения уведомления о результате получения услуги, в общем количестве заявителей.

2.14.5. Доля заявителей, использовавших региональный портал государственных и муниципальных услуг для получения информации о муниципальной услуге, в общем количестве обратившихся заявителей.

2.14.6. Доля заявителей, использовавших региональный портал государственных и  муниципальных услуг для оформления заявления или получения уведомления о результате получения услуги, в общем количестве заявителей.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие  административные процедуры, представленные в виде блок-схемы в Приложении 2 к настоящему административному регламенту: 

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям;
- вынесения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки;

- предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.

3.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры  является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявкой и документами, указанными в пункте 2.6 настоящего административного регламента.

3.1.2. При получении документов специалист уполномоченного органа в день получения регистрирует их. Каждому поступившему обращению заявителя присваивается самостоятельный регистрационный номер в журнале регистрации заявок субъектов,  обратившихся за финансовой поддержкой. Журнал регистрации заявок должен быть прошит и пронумерован. 

3.1.3. Срок выполнения административной процедуры не более 1 рабочего дня. 

3.1.4. Результатом административной процедуры являются переданные в уполномоченный орган на исполнение документы.

3.2. Рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  являются переданные на исполнение в уполномоченный орган документы.

3.2.2. При рассмотрении заявки о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами на заседании конкурсной комиссии ответственный исполнитель – секретарь Конкурсной комиссии по рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на финансовую поддержку за счет средств бюджета Мазановского района (далее – Комиссия),

3.2.2.1. Определяет:

- полноту пакета предоставленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Регламента и достоверность указанных в них сведений;

- имеет ли право субъект малого и среднего предпринимательства на получение финансовой поддержки в соответствии с Федеральным законом и Программой;

- допускал ли ранее субъект малого и среднего предпринимательства нарушение порядка и условий оказания финансовой поддержки, в том числе обеспечения целевого использования средств поддержки.

3.2.2.2. Осуществляет расчет размера финансовой поддержки на основании представленных субъектом малого и среднего предпринимательства документов.

3.2.3. Секретарь Комиссии передает подготовленные документы в Комиссию для рассмотрения и вынесения решения.

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры не более 15 рабочих дней. 

3.2.5. Результатом административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные в комиссию по  рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на финансовую поддержку за счет средств бюджета Мазановского района.

3.3. Вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные в комиссию по  рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на финансовую поддержку за счет средств бюджета Мазановского района.

3.3.2. Комиссия рассматривает  представленные заявки и прилагаемые к ним  конкурсные документы. 
3.3.3. Комиссия осуществляет оценку соответствия субъектов малого и среднего предпринимательства условиям предоставления субсидии и установленным требованиям Федерального Закона и Программы, выносит решение о возможности (невозможности) предоставить финансовую поддержку субъектам малого и среднего предпринимательства и определяет ее размер. 

3.3.4. Секретарь Комиссии в течение 2 рабочих дней со дня заседания оформляет протокол заседания Комиссии.

3.3.5. Секретарь Комиссии в течение 5 рабочих дней направляет выписки из протокола заседания Комиссии - субъектам малого и среднего предпринимательства, подавшим заявки на получение финансовой поддержки.

3.3.6. В течение 7 рабочих дней после принятия решения уполномоченный орган готовит:

- в случае предоставления финансовой поддержки – договор о предоставлении финансовой поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства;

- в случае отказа в предоставлении финансовой поддержки – соответствующие уведомления.

3.3.7. Договор о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, а также уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки направляются на подпись главе Мазановского района. Срок подписания  не должен превышать 2 рабочих дней.

3.3.8. Подписанные  главой Мазановского района документы регистрируются специалистом уполномоченного органа в день их поступления.

3.3.9. В день регистрации или не позднее дня, следующего за ним, уведомление об отказе в предоставлении финансовой поддержки направляется субъекту малого и среднего предпринимательства, в отношении которого принято соответствующее решение.

3.3.10. Договоры о предоставлении субсидий течение 1 рабочего дня  после регистрации договоров направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Мазановского района.

3.3.11. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

3.3.12. Результатом административной процедуры являются:

- направление субъекту малого и среднего предпринимательства уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки;

- направление в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации договоров о предоставлении субсидии, заключенных между администрацией Мазановского района и субъектом малого и среднего предпринимательства.

3.4. Предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.
3.4.1. Началом административной процедуры по предоставлению субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки является поступление в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации договора о предоставлении субсидии, заключенного между администрацией Мазановского района и субъектом малого и среднего предпринимательства.

3.4.2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации проверяет полноту пакета поступивших документов, готовит  заявку для перечисления денежных средств.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

3.4.4. Результатом административной процедуры является перечисление финансовой поддержки на счет субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в договоре субсидирования.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления услуги, за исполнением положений настоящего административного регламента сотрудниками уполномоченного органа, за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется по распоряжению руководителя уполномоченного органа, участвующего в предоставлении услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.

4.3. По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность осуществления текущего контроля, устанавливается руководителем уполномоченного органа, участвующего в предоставлении услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих  при предоставлении муниципальной услуги

5.1.  Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского район.

5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района.

5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.8. В иных случаях, предусмотренных федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района. 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Амурской области - <http://www.gu.amurobl.ru>, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

5.3.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.3.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.5.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Амурской области и муниципальными правовыми актами Мазановского района, а также в иных формах.

5.5.2. Отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

       Приложение № 1 

                                                                                                      к административному 

                                                                                                      регламенту
Контактная информация 

Общая информация об администрации Мазановского района
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	676530, Амурская область, Мазановский район, с.Новокиевский Увал, ул.Лесная,17

	Фактический адрес месторасположения
	676530, Амурская область, Мазановский район, с.Новокиевский Увал, ул.Лесная,17

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	mazadm@amur.ru

	Телефон для справок
	(41644) 21-2-94

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	-

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	http://mazrn.narod.ru

	ФИО и должность руководителя органа
	Глава района 

Пивень Михаил Петрович


График работы администрации Мазановского района
	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.00-16-15 (12.00-13.00)
	9.00-12.00,13.00-16.00

	Вторник
	8.00-16-15 (12.00-13.00)
	9.00-12.00,13.00-16.00

	Среда
	8.00-16-15 (12.00-13.00)
	9.00-12.00,13.00-16.00

	Четверг
	8.00-16-15 (12.00-13.00)
	9.00-12.00,13.00-16.00

	Пятница
	8.00-16-00 (12.00-13.00)
	9.00-12.00,13.00-16.00

	Суббота
	выходной
	

	Воскресенье
	выходной
	


 








Приложение № 2 

                                                                                                          к административному 

          регламенту
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявка о предоставлении муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявки



	Передача заявки с прилагаемыми документами в уполномоченный орган



	Проверка представленных документов и рассмотрение заявки





	Рекомендация Комиссии о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги


 SHAPE 



Приложение № 3

к административному  регламенту         

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

Главе Мазановского района ____________

____________________________________

(инициалы, фамилия)


от__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя; 

____________________________________

наименование юридического лица) 

____________________________________
(адрес проживания; местонахождения)

____________________________________

телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление поддержки для развития малого и среднего предпринимательства

Прошу оказать ___________________________________________________________ 

                                             (финансовую, имущественную, организационную, консультационную, информационную) поддержку на реализацию_______________________________________________

                                                   (название проекта)

Основные сведения об организации (объединении):

Полное название _________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя организации, должность

 ___________________________________________________________________

ИНН и КПП организации

 ____________________________________________________________________

Адрес: (почтовый индекс)

 _______________________________________________________________________

Телефон _________________Электронный адрес _____________________________

К заявлению приложены следующие документы: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________
О принятом решении прошу сообщить:

по электронной почте_______________ по телефону________________________

по почтовому адресу:___________________________________________________

"____"____________ ______г.   __________________________________________

 
(дата)  
(подпись заявителя; печать (для юридических лиц))
 Документы приняты

"____"____________ ______г.  ________________________________________


                  (подпись лица, принявшего документы)

Приложение № 4
к административному  регламенту         

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

Бланк запроса о предоставлении документа 

	«____» ______________ 20 ____ г.
	___________________________________

___________________________________




МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЙ ЗАПРОС
на получение _________________________________________________________

для предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» _______________________________________________________

                (номер (идентификатор) услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется))

Уважаемый (ая) _______________________________________________________ !

«___» _________________ 20 ___ г. в  ______________________________ _______________________________________(наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, полностью) обратился__________________________________________________________ (ФИО заявителя, наименование юридического лица) с заявлением о  оказании поддержки на развитие малого и среднего предпринимательства.

На основании ____________________ (указывается нормативно-правовое основание запроса) и в соответствии с части 3 статьи 7.1 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» просим Вас предоставить (указывается запрашиваемая информация или документ) ________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ _____________________________________________________ в течение пяти рабочих дней с момента поступления данного запроса и направить указанную информацию (документ) на бумажном или электронном носителе по почтовому адресу:_________________________________________________________________

или по электронному адресу: _________________________.

Для предоставления указанных сведений сообщаем Вам следующую информацию о__________________ (ФИО заявителя, наименование юридического лица) и о проекте:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С уважением, 
<должность руководителя органа местного самоуправления>
___________________________

(ФИО)

Исполнитель:_______________________(ФИО)              Тел. ___________________
нет





да





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Заключение договора о предоставлении услуги





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги








Перечисление денежных средств








