Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация Октябрьского района 

Постановление
25.10. 2011                    
                  № 755    

          р.п.  Каменоломни

	Об   утверждении Адми-нистративного регламента по предоставлению отделом по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


 В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением  Администрации Октябрьского района от 17.09.2010 № 622 «Об утверждении перечня муниципальных услуг (функций) предоставляемых в Октябрьском районе», распоряжением Главы Администрации Октябрьского района от 23.09.2010 № 341 «О плане перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде», распоряжением Главы Администрации Октябрьского района от 23.09.2010 № 339 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и реализации стандартов качества муниципальных услуг (функций)», руководствуясь ч.8 ст.51, ст. 3 Устава муниципального образования «Октябрьский район» 


 1.  Утвердить Административный регламент по предоставлению отделом по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» согласно приложению к  настоящему распоряжению.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике - главного архитектора Протасова М.Н.  
4.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района.
         И.о. Главы
Октябрьского  района




            И.Ю. Зюзин
Приложение  к постановлению  
                                                                         Администрации Октябрьского                       

                                                                   района от 25.10. 2011 № 755
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги отделом по содействию развитию  малого и среднего предпринимательства администрации Октябрьского района «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» 

РАЗДЕЛ I.

 Общие положения.
1. Муниципальная  услуга, подлежащая регламентации.
Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Органы, предоставляющие муниципальную услугу 

Организацию работы по предоставлению муниципальной услуги осуществляет отдел по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  Администрации Октябрьского района (далее- отдел).
3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

Приказом Минэкономразвития России от 16.02.2010 № 59 «О мерах по реализации в 2010 году мероприятий по государственной поддержке малого и среднего предпринимательства»;

Областным законом Ростовской области от 13.05.2008 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ростовской области»;

Постановлением Администрации Октябрьского района № 266 от 28.04.2011 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе Ростовской области на 2009-2013 годы»;

Распоряжением  Администрации Октябрьского района от 14.07.2010 №  221  «Об утверждении Положения об отделе по содействию развитию малого и среднего предпринимательства»;

Постановлением Администрации Октябрьского района  от 31.12.2008 № 625  «Об  утверждении районных  целевых программ», 

Постановлением Администрации Октябрьского района  от 27.10.2009 № 117«О субсидировании за счет средств  бюджета муниципального района процентных ставок по кредитам (займам), привлеченным субъектами малого и среднего предпринимательства»    

Постановлением Администрации Октябрьского района  от 17.03.2009  № 118 «О порядке использования средств бюджета муниципального района на предоставление субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела»,  

Постановлением Администрации  Октябрьского района  от 28.07.2009 №345 «О порядке использования средств бюджета муниципального района, направляемых в виде имущественного взноса Муниципальному фонду местного развития и поддержки предпринимательства Октябрьского района  для предоставления краткосрочных займов субъектам малого и среднего предпринимательства».
Постановлением Администрации  Октябрьского района  от 25.04.2011  №247 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях возмещения части арендных платежей».
4.Результат предоставления муниципальной услуги.
 Результатом предоставления муниципальной  услуги  является  перечисление денежных средств субъектам малого и среднего предпринимательства, муниципальному Фонду местного развития и поддержки предпринимательства для предоставления займов субъектам малого предпринимательства (далее – субъекты).

Результатом предоставления муниципальной  услуги может являться мотивированный отказ в их предоставлении. 

РАЗДЕЛ II.
Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги.
1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о предоставлении муниципальной  услуги  предоставляется непосредственно в отделе по содействию развития малого и среднего предпринимательства, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

Информирование о муниципальной поддержке субъектов также осуществляют участники «Муниципальной долгосрочной целевой  программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Октябрьском районе  Ростовской области на 2009-2013 годы» (далее – Программа):

-органы местного самоуправления Администрации Октябрьского района,

-организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов МСП,

Сведения о местах нахождения, телефонах, адресах электронной почты, ответственных лиц отдела по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  находятся в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту, на официальном сайте Администрации Октябрьского района (/ http://www.octobdonland.ru/).

График приема граждан по вопросам предоставления муниципальной  услуги  содержится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту, а также в пункте 2.1.9  раздела II настоящего Административного регламента, на официальном сайте Администрации Октябрьского  (www. octobdonland.ru).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуге сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной  услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).

Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги  предоставляется бесплатно.

Информирование получателей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.

Информирование получателей о муниципальной  услуге,  о порядке предоставления муниципальной услуги  по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее  пяти дней с момента получения сообщения.
График (режим) работы  отдела  установлен Регламентом Администрации Октябрьского района, утверждаемым  постановлением  Главы  Октябрьского района.

В отделе действует 5-дневная служебная неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.
 Служебный день в  Отделе по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  начинается в  8  часов и оканчивается в 17  часов. В пятницу служебный день оканчивается в 16 часов. Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12 часов и оканчивается в 12 часов 45 минут.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил субъект, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора рекомендуется не более 10 минут.

Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) раздаются субъектам при личных встречах, на деловых и торжественных мероприятиях  (в органах местного самоуправления, в организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее- субъектов МСП).
 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной  услуги  заявитель подает в отдел  заявление в письменной форме, с приложением необходимых документов (лично или через своего представителя).

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги в виде:

1) субсидии начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат предоставление субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела, а именно возмещения части арендных платежей, стоимости приобретенных основных средств, материалов, методической и справочной литературы: 

- заявление на получение субсидии для организации собственного дела; 
- копию паспорта гражданина Российской Федерации с предъявлением оригинала;
- копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, заверенную печатью регистрирующего органа или нотариально;
- копии выписок из расчетного счета и платежных поручений, заверенных банком, копии квитанций к приходно-кассовым ордерам, копии товарных и кассовых чеков с приложением договоров, заверенных начинающим предпринимателем, подтверждающие расходование собственных средств, по организации собственного дела;
- справку налогового органа по месту регистрации начинающего предпринимателя об отсутствии задолженности по налоговым и иным обязательным платежам, а также по начисленным, но неуплаченным штрафам и пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением задолженности, по которой оформлены в установленном порядке соглашения о реструктуризации, соблюдаются графики погашения задолженности и своевременно осуществляются текущие платежи) по состоянию не ранее 30 дней до даты подачи заявки;
- справку о величине выплачиваемой работникам средней заработной платы и простроченной задолженности перед работниками (в случае наличия работников), заверенную начинающим предпринимателем и главным бухгалтером;

 - копии документов, подтверждающих принадлежность к категории граждан, до государственной регистрации предпринимательской деятельности, относившиеся к одной из следующих категорий граждан:
- безработные граждане;
- выпускники учебных заведений;
- граждане, испытывающие трудности в поиске работы и относящиеся к такой категории в соответствии с Законом Российской Федерации от 10.04.91 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

- из числа военнослужащих, уволенных в запас или вышедших в отставку, с предъявлением оригинала.
2)  субсидии субъектам МСП в целях возмещения части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам: 

- письменное обращение  заемщика на имя Главы Октябрьского района;
- документы, подтверждающие коды общероссийского классификатора видов экономической деятельности заемщика (выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо письмо органа государственной статистики заверенные заемщиком); 

- справки о задолженности по налоговым платежам,  заверенной налоговым органом по месту регистрации заемщика, по состоянию не ранее 30 дней до даты сдачи заявки;
- справки с указанием среднего уровня заработной платы работников и об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате по состоянию на первое число месяца, в котором подана заявка на субсидирование, подписанной заемщиком;
- копии кредитного договора (договора займа), заверенной на каждом листе кредитором; 

- справки об отсутствии просроченной задолженности по ранее полученным кредитам, подписанной заемщиком;
-  расчет – обоснование получения субсидии на возмещение части расходов по уплате процентов по привлеченным кредитам (займам) на пополнение оборотных средств и (или) реализацию инвестиционных проектов по форме; 
- выписки из ссудного и (или) расчетного счетов заемщика, подтверждающей получение кредита (займа), заверенной кредитором; 

- копии платежных поручений и выписок из расчетного счетов заемщика, подтверждающих целевое использование кредита (займа), заверенных заемщиком и кредитором. 

 3) предоставление имущественного взноса муниципальному Фонду местного развития и поддержки предпринимательства для предоставления займов субъектам малого предпринимательства:

- отдел по содействию развитию малого и среднего предпринимательства Администрации Октябрьского района совместно с бухгалтерией  Администрации   Октябрьского района готовит и передает в финансово-экономическое управление Администрации Октябрьского района для осуществления финансирования  постановление Главы Октябрьского района «О порядке использования средств бюджета муниципального района, направляемых в виде имущественного взноса муниципальному Фонду местного развития поддержки предпринимательства Октябрьского района  для предоставления краткосрочных займов субъектам малого и среднего предпринимательства», заявку об объеме финансирования бюджетных ассигнований по установленной форме с приложением реестра потенциальных получателей займов, копию протокола заседания Наблюдательного совета при Администрации района по контролю за эффективным использованием средств Муниципального фонда местного развития и поддержки предпринимательства, копию договора Администрации Октябрьского района с муниципальным Фондом местного развития и поддержки предпринимательства  заверенные в установленном порядке. 
4) предоставление  субсидий субъектам малого и среднего предприни-мательства в приоритетных сферах деятельности, организациям образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях возмещения части арендных платежей:
- заявка на участие в отборе на получение субсидии в целях возмещения части арендных платежей:

- копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, заверенная субъектом МСП;

- справка налогового органа по месту регистрации субъекта МСП об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций по состоянию не ранее последней отчетной даты; 

 -  обязательство субъекта МСП об обеспечении сохранения общего количества рабочих мест на период не менее 6 месяцев со дня заключения договора о предоставлении субсидий в целях возмещения части арендных платежей (далее – договор); 

-  справка об отсутствии задолженности по заработной плате с указанием фонда оплаты труда, среднесписочной численности работников и среднего уровня заработной платы за предшествующий год и по состоянию на 1-е число месяца, в котором подана заявка, заверенная субъектом МСП;

- копия лицензии на осуществляемый вид деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации);

- расчет-обоснование для получения субсидии, предоставляемой в целях возмещения части арендных платежей субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, по форме  (за исключением субъектов МСП, осуществляющих свою деятельность в сфере микрофинансирования);

-  копия договора (договоров) аренды, заверенная(ые) субъектом МСП, часть затрат по которому (которым) подлежит возмещению, копии платежных поручений, заверенные банком, подтверждающих перечисление арендной платы по договору (договорам) в текущем году;

- справка, выданная соответствующим органом по управлению имуществом, об отсутствии задолженности по арендным платежам (в случае аренды государственного либо муниципального имущества).

Субъекты МСП, осуществляющие инновационную деятельность, кроме  выше указанных документов,   представляют:

- справку с описанием основных направлений осуществления инновационной деятельности, а также с указанием долей инновационной продукции (работ, услуг) в общем объеме реализации за предшествующий год о наличии патентов, о наличии сотрудников с учеными степенями, заверенную субъектом МСП;

- копии патентов и документов, подтверждающих ученую степень сотрудников (с приложением копий дипломов, заверенных субъектом МСП), с предъявлением оригиналов;

- заявку на участие в отборе на получение субсидии в двух экземплярах, один из которых – оригинал, второй – копия, заверенная субъектом МСП.

Субъекты МСП, осуществляющие деятельность в сферах производства импортозамещающей и экспортной продукции, ремесленничества и народных художественных промыслов, представляют ответственному секретарю комиссии:

- выписки из документов аналитического учета по счету 43 «Готовая продукция» в соответствии с перечнем номенклатуры продукции, заверенные субъектом МСП. Для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, применяющих упрощенную систему налогообложения, − перечень производимой импортозамещающей и/или экспортной продукции, ремесленничества и/или народных художественных промыслов, заверенный субъектом МСП;

- справку об объеме произведенной импортозамещающей и/или экспортной продукции, продукции народных художественных промыслов в соответствии с перечнем ее номенклатуры с указанием удельного веса в общем объеме продукции собственного производства за период с даты государственной регистрации субъекта МСП до даты подачи заявки, заверенную субъектом МСП (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере производства импортозамещающей и экспортной продукции, в сфере народных художественных промыслов);

- копию(и) договора (договоров) на поставку продукции на экспорт (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере производства экспортной продукции) с предъявлением оригинала;

- копию выписки из протокола заседания художественно-экспертного совета по народным художественным промыслам Ростовской области с результатами экспертизы и перечнем изделий, отнесенных к изделиям народных художественных промыслов (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов);

- справку о видах и объемах производства продукции ремесленничества по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере ремесленничества).

Субъектам МСП, осуществляющим деятельность в сфере общественного питания в учреждениях образования, необходимо  дополнительно предоставить   копию договора с образовательным учреждением об оказании услуг общественного питания и (или) копию договора аренды помещения в образовательном учреждении для оказания услуг общественного питания с предъявлением оригинала.

 Субъектам МСП, осуществляющим деятельность в сфере въездного, внутреннего туризма и гостиничного комплекса, необходимо дополнительно предоставить   справку об объеме оказанных услуг въездного, внутреннего туризма и гостиничного комплекса за два года  предшествующих текущему году, заверенную субъектом МСП.

Субъектам МСП, осуществляющие деятельность в сфере микрофинансирования (потребительские кредитные кооперативы),  дополнительно  необходимо предоставить следующие документы:

- копии учредительных документов потребительского кредитного кооператива, заверенные его руководителем;

- справка о результатах проведения финансового анализа внутрихозяйственной деятельности по форме; 
- копии бухгалтерских балансов (форма № 1) и отчетов о прибылях и убытках (форма № 2) на последнюю отчетную дату и за аналогичный период предыдущего года (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность более
1 года) с отметкой налогового органа об их принятии или копии налоговой декларации по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, за последний налоговый период с отметкой налогового органа по месту регистрации и копии бухгалтерских балансов (форма № 1), отчетов о прибылях и убытках (форма № 2) за последний отчетный период текущего года, заверенные руководителем потребительского кредитного кооператива;

- справка о членстве в ревизионном союзе сельскохозяйственных кооперативов в соответствии с Федеральным законом от 08.12.95 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации» на месяц подачи документов, подписанная руководителем ревизионного союза сельскохозяйственных кооперативов (для сельскохозяйственных потребительских кредитных кооперативов).

Перечень оснований для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
По общим основаниям отказывается в предоставлении  муниципальной услуги субъектам:

- в отношении которых проводятся процедуры реорганизации, ликвидации или несостоятельности (банкротства) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- являющимся кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кредитных кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

- являющимся участниками соглашений о разделе продукции;

- осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

- являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

- осуществляющим производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

- имеющим задолженность по налоговым платежам и иным обязательным платежам, а также по начисленным, но не уплаченным штрафам и пеням в бюджетную систему, в том числе в бюджеты государственных внебюджетных фондов (за исключением СМП, оформивших в установленном порядке соглашения о реструктуризации задолженности, соблюдающих графики погашения задолженности и осуществляющих своевременно текущие платежи);

- имеющим просроченную задолженность по заработной плате;

- имеющим фактический уровень заработной платы работников ниже величины прожиточного минимума, установленного для трудоспособного населения по Ростовской области;

- имеющим просроченную задолженность по денежным обязательствам перед областным бюджетом;

- в отношении которых ранее было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

- если с момента признания их допустившими нарушение порядка и условий оказания поддержки прошло менее чем три года;

- не выполнены условия оказания поддержки.

- предоставления недостоверных  сведений;
- не зарегистрированным как юридическое лицо или индивидуальный предприниматель на территории Октябрьского района;
представившим заявку  позже срока, указанного в информации о сроке приема заявок;
Общими основаниями для прекращения предоставления муниципальной  услуги  являются случаи установления фактов неисполнения получателем субсидии обязательств, предусмотренных условиями договора о субсидировании, случаи установления факта представления недостоверных сведений, а также соглашение сторон. Получатель субсидии лишается права на получение субсидии и Администрация Октябрьского района  в одностороннем порядке отказывается от исполнения договора о субсидировании в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса Российской Федерации.
Перечень дополнительных оснований для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной  услуги, а также порядки лишения СМП права на получение субсидии и их возврат в бюджет муниципального района определены соответствующими постановлениями Администрации Октябрьского района  о субсидировании субъектов.

Требования к  местам предоставления муниципальной услуги. 

Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением муниципальной  услуги  по предварительной записи не должно превышать 10 минут с момента времени, на который была осуществлена запись.

Продолжительность приема у должностного лица отдела по содействию развитию малого и среднего предпринимательства  не должна превышать 30 минут.

Рабочий кабинет сотрудника  имеет  табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

Для сотрудника и субъекта, находящегося на приеме, предусматриваются места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место как сотрудником, так и заявителем.

Рабочее место сотрудника  Отдела оборудовано компьютерной техникой с возможностью доступа к информационной системе, принтером.

Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальная  услуга предоставляется субъектам бесплатно.

РАЗДЕЛ I I I
 Административные процедуры
3.1.  Предоставление муниципальной услуги  настоящего Административного регламента, включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) консультирование по вопросам предоставления муниципальных услуг;

2) прием документов на оказание муниципальных услуг;

3)  контроль за сроками рассмотрения документов;

4) организация и проведение заседаний рабочих групп по принятию решений о предоставлении субсидий субъектам;

5) информирование субъектов о принятом решении;

6) заключение договоров о субсидировании;

7) финансирование субъектов в порядке, установленном соответствующим постановлением и заключенным договором о субсидировании;

8) контроль за исполнением договоров о субсидировании.

 3.2 . Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной  услуги  является обращение заявителя в отдел.

Сотрудник, ответственный за консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги  в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.).

3.3. Прием документов на оказание муниципальной услуги.

Основанием для приема документов на оказание муниципальной  услуги  является обращение заявителя в  отдел с заявлением со всеми необходимыми документами.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.

Сотрудник отдела ответственный за прием документов:

1) устанавливает   полномочия  заявителя  либо его представителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц –с указанием их мест нахождения;

указаны фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства;

в документах нет подчисток, приписок и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов.

3)  сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом в случае предусмотренных соответствующим постановлением;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5)  определяет основания получения заявителем установленных видов  муниципальной услуги. 

6) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления на прием запись о приеме заявления, образец заполнения которого приведен в Приложении 5 настоящего Административного регламента;

3.4. Организация и проведение заседаний рабочих групп (комиссий) по принятию решений о предоставлении субсидий субъектам.

Для рассмотрения вопроса о субсидировании отдел создает рабочую группу (комиссию) по оказанию финансовой поддержки из средств бюджета муниципального района  в виде субсидий субъектам (далее - рабочая группа).

В состав рабочей группы в обязательном порядке входят представители отдела, а также могут входить представители других отделов ведомств Администрации Октябрьского района, независимые эксперты по согласованию.

Рабочая группа принимает решения, если на заседании присутствует кворум, установленный соответствующими постановлениями о субсидировании. В случае равенства голосов голос руководителя рабочей группы является решающим. Каждый член рабочей группы голосует один раз.

Заседания рабочей группы проводятся по мере поступления заявок на субсидирование.

Рабочая группа принимает решение в соответствии с критериями отбора получателей субсидий.

По результатам заседания рабочей группы оформляется протокол. Протокол подписывается руководителем и членами рабочей группы.

3.5. Информирование субъектов о принятом решении.

О принятом решении ответственный секретарь рабочей группы направляет письменное уведомление заявителю и размещает информацию на официальном сайте Администрации Октябрьского района в течение 5 календарных дней со дня проведения заседания рабочей группы.

3.6. Заключение договоров о субсидировании.

После подписания протокола рабочей группы с субъектами, в отношении которых принято решение о предоставлении субсидии, в течение 20 рабочих дней отдел заключает договор. Форма договора устанавливается Администрацией Октябрьского района, отделу.

В Договоре в обязательном порядке содержатся основания и условия расторжения Администрацией Октябрьского района д оговора в одностороннем порядке, в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса Российской Федерации. Кроме того, обязательные условия договора установлены постановлениями Администрации Октябрьского района, регламентирующими предоставление субсидий.

3.7. Финансирование субъектов осуществляется в порядке, установленном соответствующим постановлением и заключенным договором о субсидировании.

Для перечисления субсидии отдел  совместно с бухгалтерией Администрации Октябрьского района готовит и передает в финансово-экономическое управление Администрации Октябрьского района документы в соответствии с установленным порядком исполнения бюджета муниципального района.

Финансово-экономическое управление  Администрации Октябрьского  района осуществляет перечисление денежных средств  Администрации Октябрьского  района в соответствии с порядком исполнения бюджета Октябрьского района.

Администрации района  в течение 4  рабочих дней с даты получения денежных средств перечисляет их получателям субсидий.
Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Отдела участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

	 Наименование субсидии
	Ответственные лица за организацию приема документов (Ф.И.О. полностью)
	Адрес отдела 
	№ телефона

	Субсидия  начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела, а именно возмещения части арендных платежей, стоимости приобретенных основных средств, материалов, методической и справочной литературы
	Главный специалист    Ясенева Полина Вячеславовна
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 


	(8-86360)

2-34-75

	
	Ведущий специалист Дмитриева Наталия Владимировна 
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 


	(8-86360)

2-34-75

	
	
	
	

	 Субсидия  субъектам МСП в целях возмещения части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам.   

	Главный специалист    Ясенева Полина Вячеславовна
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 
	(8-86360)

2-34-75

	
	Ведущий специалист Дмитриева Наталия Владимировна 
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 
	(8-86360)

2-34-75

	Предоставление имущественного взноса Муниципальному Фонду местного развития и поддержки предпринимательства  для предоставления займов субъектам малого предпринимательства
	Главный специалист    Ясенева Полина Вячеславовна
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 
	(8-86360)

2-34-75

	
	Ведущий специалист Дмитриева Наталия Владимировна 
	346480, Ростовская область, Октябрьский район, п. Каменоломни, пер. Шоссейный № 4 
	(8-86360)

2-34-75

	
	
	
	

	
	
	
	


 
График 
приёма по вопросам предоставления муниципальной услуги в отделе 

	 Дни приема
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.45

	Вторник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.45

	Среда
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.45

	Четверг
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 12.45

	Пятница
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 12.45


РАЗДЕЛ IV
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

При исполнении Административного регламента используются следующие формы контроля.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике- главным архитектором района. 
4.1.1. Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения заместителем Главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике- главным архитектором района проверок соблюдения исполнения муниципальной услуги. 

4.2.  Контроль за приемом документов осуществляет начальник отдела, в должностных обязанностях которого организация работы по предоставлению соответствующих субсидий.

4.3. Контроль за консультированием по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляет начальник отдела, в должностных обязанностях которого организация работы по предоставлению соответствующих субсидий.

4.4.    Контроль за сроками рассмотрения документов.

Основанием для процедуры контроля за сроками рассмотрения документов является принятое заявление со всеми необходимыми документами на муниципальную  услугу.

Должностным лицом, ответственным за контроль за сроками рассмотрения документов, является начальник отдела, в должностных обязанностях которого  организация работы по предоставлению соответствующих субсидий.

Контроль за сроками рассмотрения документов осуществляется в соответствии со сроками рассмотрения документов, установленными соответствующими постановлениями о субсидировании субъектов.

4.5.      Контроль за исполнением договоров о субсидировании.

Финансовый контроль за исполнением условий и целей предоставления субсидии осуществляется в соответствии с порядком, определенным Постановлением Администрации района.

В случае установления фактов неисполнения получателем субсидии обязательств, предусмотренных условиями договора о субсидировании,  получатель субсидии лишается права на получение субсидии и Администрация района  в одностороннем порядке отказывается от исполнения договора в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса Российской Федерации.

Администрация района  в течение 10 рабочих дней письменно уведомляет получателя субсидии о принятом решении о лишении его права на получение субсидии и об отказе в одностороннем порядке от исполнения договора.

Получатель субсидии обязан в течение 20 рабочих дней с даты получения указанного уведомления перечислить необоснованно полученную субсидию в  бюджет муниципального района  в полном объеме.

РАЗДЕЛ V
Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
5.  Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной  услуги.

5.1. Действия (бездействие) отдела, должностного лица и решения, принимаемые Администрацией района  в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы  в вышестоящих органах  муниципальной исполнительной власти, в судебных органах.

5.1.1.  Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к субъекту;

4) некомпетентная консультация, данная должностным лицом субъекту.

Субъекты могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела:

- начальнику отдела по содействию развитию малого и среднего предпринимательства;

5.2.  Субъекты имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

Должностные лица проводят личный прием граждан.   

При рассмотрении устных обращений необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять работников в соответствующий уполномоченный орган на место для анализа исполнения показателей, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременно выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов субъектов.

Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания (наименование субъекта, адрес фактического местоположения субъекта);

- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых субъект считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые субъект считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

5.3.   По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований субъекта либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях  субъекту даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется субъекту.

 Субъекты могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте, на Интернет-сайте и по электронной почте.

Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.
  Управляющий делами

  Администрации Октябрьского  района                                Н.Н. Савченко  

Приложение  
к Административному регламенту 

«Предоставление поддержки субъектам 
малого и среднего предпринимательства 

в рамках реализации муниципальных программ»

 БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 

в рамках реализации муниципальных программ»




Проверка комплектности

правильности оформления 

документов, прилагаемых к заявлению



 организация и проведение заседаний 
мотивированный отказ в 

рабочих групп по принятию решений 
предоставлении   предоставлении субсидий субъектам
услуги


           информирование субъектов о 
                   принятом решении


 заключение договоров о субсидировании



финансирование субъектов в порядке,
    установленном соответствующим
     постановлением и заключенным
        договором о субсидировании

       

  контроль за исполнением договоров 
                  о субсидировании.

Прием заявления о предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 








