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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	01. 10. 2013
	№
	1460


Об утверждении административного 

регламента предоставления отделом 

по организации торговли, защите прав 

потребителей и работе с предпринимателями 

администрации города Снежинска муниципальной 

услуги «Предоставление финансовой поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства» 
В соответствии с п. 1 части 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 40 и 41 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент предоставления отделом по организации торговли, защите прав потребителей и работе с предпринимателями администрации города Снежинска муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (прилагается).  

          2. Признать утратившим силу постановление администрации Снежинского городского округа от 09.10.2012 № 1256  «Об утверждении административного регламента предоставления отделом по организации торговли, защите прав потребителей и работе с предпринимателями администрации города Снежинска муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства». 


3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации 

Снежинского городского округа



В. Б. Абакулов

СОГЛАСОВАНО:

Начальник правового управления



А.А.Воронов

Заместитель главы администрации



Д.С.Востротин

Начальник финансового управления                              Н.Ю.Круглик


Рассылка:


в дело   – 2 экз.


Карманову В.А.  - 1

              Ташбулатову М.Т.  - 1

              «Известия Собрания депутатов

              и администрации города Снежинска»  - 1
О.А.Чухарева 37970

гл.специалист отдела

по организации торговли

га 1  13.09.2013
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          ПРИЛОЖЕНИЕ


       к постановлению администрации


       Снежинского городского округа

                                                                        от 01. 10. 2013№  1460

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом по организации торговли,

защите прав потребителей и работе с предпринимателями

администрации города Снежинска муниципальной услуги 

«Предоставление финансовой поддержки субъектам малого 

и среднего предпринимательства»

Раздел I. Общие положения


Цели разработки административного регламента.

  
1. Административный регламент предоставления отделом по организации торговли, защите прав потребителей и работе с предпринимателями администрации города Снежинска муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – настоящий административный регламент) разработан в целях повышения оперативности и качества предоставляемой субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – СМСП) услуги, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги, снижения количества взаимодействий СМСП с должностными лицами, использования межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия СМСП.


Нормативные правовые акты, являющиеся основанием

для разработки административного регламента.

2. Основанием для разработки и утверждения административного регламента являются:

· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;


- постановление администрации Снежинского городского округа от 24.05.2011 № 570 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Снежинска». 
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Размещение информации об административном регламенте и предоставляемой муниципальной услуге в Реестре муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» в сети Интернет.


3. Настоящий административный регламент размещается на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» – www.snzadm.ru, на cайте «Территория бизнеса города Снежинска» – www.business.snzadm.ru, в федеральных государственных информационных системах «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://www.gosuslugi.ru, «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.pgu.pravmin74.ru и информационной системе «Государственные услуги органов исполнительной власти Челябинской области».

Раздел П. Стандарт предоставления муниципальной услуги


Наименование муниципальной услуги.
          4. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги – предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

 
Финансовая поддержка СМСП оказывается за счет средств, предусмотренных в бюджете города на финансирование городской целевой Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Снежинском городском округе», а также за счет средств из областного бюджета, предусмотренных на содействие развитию малого и среднего предпринимательства  в рамках областной целевой Программы развития малого и среднего предпринимательства в Челябинской области.

          Финансовая поддержка СМСП оказывается путем предоставления субсидий на возмещение следующих видов затрат:


- по осуществлению капитальных вложений, за исключением затрат, связанных со строительством, реконструкцией, ремонтом;

- по реализации предпринимательских проектов начинающим субъектам предпринимательства.
          По данной услуге заявителями и получателями результата муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица (либо их уполномоченные в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, представители), отнесенные к категории субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ
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 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и соответствующие условиям, установленным  «Порядком 

предоставления финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» на соответствующий год, утверждаемым постановлением администрации города Снежинска (далее – Порядок предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год).  


Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     
5. Муниципальная услуга предоставляется отделом по организации торговли, защите прав потребителей и работе с предпринимателями (далее – отдел по работе с предпринимателями) администрации города Снежинска.          


Местонахождение отдела по работе с предпринимателями:       Челябинская область, город Снежинск, улица Ленина, дом 30, подъезд 3, этаж 4. 


Почтовый адрес отдела по работе с предпринимателями: 456770 Челябинская область, город Снежинск, улица Свердлова, дом 24, администрация города Снежинска, отдел по работе с предпринимателями. 

        
Телефоны для справок (консультаций): (35146) 3-79-70 и 3-23-13. 

   
Адреса электронной почты: ermakov@snzadm.ru и            

                                                           o.a.chuhareva@snzadm.ru
График работы отдела по работе с предпринимателями:

понедельник – пятница – с 8.30 до 17.30;

перерыв – с 12.00 до 13.00.

          Кроме того, в предоставлении муниципальной услуги участвуют территориальные органы Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации. 


Результат предоставления муниципальной услуги.

        
6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выделение субсидий СМСП путем перечисления денежных средств на расчетные счета СМСП в размере, установленном соответствующим постановлением администрации города Снежинска либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении субсидии с указанием причин отказа. 


Срок предоставления муниципальной услуги.

     
7. Сроки прохождения всех административных процедур, необходимых для получения муниципальной услуги, отражены в Приложении к настоящему административному регламенту. 

       
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 44 рабочих дней со дня регистрации заявления в отделе по работе с предпринимателями.
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Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

          8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

  
- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

      
- Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

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

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

       
- Законом Челябинской области от 27.03.2008 № 250-ЗО «О развитии малого и среднего предпринимательства в Челябинской области»; 

       
- Постановлением Правительства Челябинской области от 16.11.2011 № 394-П «Об областной целевой Программе развития малого и среднего предпринимательства в Челябинской области на 2012 - 2014 годы»; 

       
- Постановлением администрации Снежинского городского округа от 28.12.2010 № 2287 «Об утверждении городской целевой Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Снежинском городском округе» на 2011 - 2013 гг. (далее – Программа); 
        
- Постановлением главы города Снежинска от 05.11.2008 № 1346 «Об утверждении Положения «Об общественном координационном совете по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства в городе Снежинске»;
        
- Порядок предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год.


Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги.

9. Для получения муниципальной услуги заявителем должны быть представлены следующие документы:

- при обращении за субсидией на возмещение затрат, связанных с осуществлением капитальных вложений, за исключением затрат, связанных со строительством, реконструкцией, ремонтом:


1) заявление о предоставлении субсидии по форме согласно Порядку предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год; 

          2) расчет размера субсидии на осуществление капитальных вложений по форме согласно Порядку предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;


3) копии документов, подтверждающих оплату произведенных затрат на осуществление капитальных вложений, за исключением затрат, 
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связанных со строительством, реконструкцией, ремонтом (договоров, счетов, счетов-фактур, платежных поручений, накладных  либо иных документов, подтверждающих расходы) – в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;

          4) справку, составленную заявителем, об объеме полученных доходов СМСП за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии, (для СМСП, уплачивающих единый налог на вмененный доход и находящихся на патентной системе налогообложения) – в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;

- при обращении за субсидией на возмещение затрат по реализации предпринимательских проектов начинающим субъектам предпринимательства:


1) заявление о предоставлении субсидии по форме согласно Порядку предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;


2) предпринимательский проект по форме согласно Порядку предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;


3) копии документов, подтверждающих оплату произведенных затрат на реализацию предпринимательского проекта (договоров, счетов, счетов-фактур, платежных поручений, накладных либо иных документов, подтверждающих расходы) – в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;
          4) справку, составленную заявителем, об объеме полученных доходов СМСП за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии, (для СМСП, уплачивающих единый налог на вмененный доход и находящихся на патентной системе налогообложения) – в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год.

10. Отдел по работе с предпринимателями для формирования полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год, независимо от вида возмещаемых затрат в порядке межведомственного взаимодействия самостоятельно запрашивает:


1) сведения из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе (полная выписка из ЕГРЮЛ или ЕГРИП) – в территориальном органе Федеральной налоговой службы;


2) сведения об объеме полученных доходов СМСП (из бухгалтерского баланса, отчета о прибылях и убытках либо из налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения) за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии, –  в территориальном органе Федеральной налоговой службы;  
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3) сведения о размере уплаченных страховых  взносов на обязательное пенсионное страхование и страховых взносов на обязательное медицинское страхование (из формы РСВ-1 ПФР) за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии, – в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации; 

  
4) сведения о сумме выплат и иных вознаграждений, начисленных в пользу физических лиц (из формы РСВ-1 ПФР) по состоянию на  последнюю отчетную дату – в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации; 


5) сведения о размере уплаченных страховых  взносов на обязательное социальное страхование (из формы-4 ФСС) за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии, – в территориальном органе Фонда социального страхования Российской Федерации;
    
6) сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов за нарушения законодательства – 
в территориальном органе Федеральной налоговой службы;  

7) сведения об отсутствии задолженности по страховым взносам и иным платежам – в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации; 


8) сведения о наличии/отсутствии задолженности плательщика страховых взносов – в территориальном органе Фонда социального страхования Российской Федерации;


9) сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год – в территориальном органе Федеральной налоговой службы;  

10) сведения о сумме фактически уплаченных налогов (без НДФЛ) в бюджеты всех уровней за отчетный год, предшествующий году подачи заявления о предоставлении субсидии – в территориальном органе Федеральной налоговой службы.  

         
Заявитель вправе предоставить весь перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по пунктам 9 и 10), по собственной инициативе. При этом копии документов должны быть заверены заявителем; документы, предусмотренные подпунктами 1, 6, 7 и 8 пункта 10 настоящего административного регламента, должны быть выданы заявителю не ранее месяца до даты подачи заявления о предоставлении субсидии.


Документы могут быть поданы заявителем посредством почтового отправления (заказным письмом, письмом с уведомлением о вручении). В этом случае датой поступления документов является дата вручения почтового отправления ответственному специалисту отдела по работе с предпринимателями. 
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11. Прием документов от СМСП на предоставление субсидий осуществляет отдел по работе с предпринимателями, начиная с даты размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Снежинска (www.snzadm.ru) информационного сообщения о начале приема документов. 

Конечный срок приема документов – 03 декабря текущего года. 


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         
12. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

          - отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего регламента;

          - отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение услуги;

         
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с настоящим административным регламентом (наличие исправлений, не заверенных заявителем, наличие повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа, текст документа не поддается прочтению, отсутствие почтового адреса заявителя и др.);

          - поступление от СМСП заявлений на сумму, равную сумме, предусмотренной в бюджете города Снежинска на финансовую поддержку СМСП в соответствии с Программой «Развитие малого и среднего предпринимательства в Снежинском городском округе». 

О наличии оснований для отказа в приеме документов специалист отдела по работе с предпринимателями устно информирует заявителя.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

          - несоответствие заявителя требованиям, установленным абзацем 4 пункта 4 настоящего административного регламента; 

          - наличие в представленных документах недостоверных сведений;

          - заявителем не представлены документы, подтверждающие расходы, подлежащие субсидированию, либо представленные документы не подтверждают понесенные расходы СМСП;
- финансовая поддержка не может быть предоставлена в отношении СМСП, по которому ранее было принято решение об оказании аналогичной поддержки, и сроки ее оказания не истекли;
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- основания, указанные в пунктах 3 - 5 ст. 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 


Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован и оформлен в письменном виде.


Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
         
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата

предоставления муниципальной услуги.

     
15. Срок ожидания в очереди при подаче заявлений на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

Консультации заявителей по вопросу оказания услуги проводятся в рабочее время. Среднее время ожидания в очереди на личную консультацию не должно превышать 20 минут, время консультации – до                   20 минут. 

Специалисты отдела по работе с предпринимателями, осуществляющие прием документов и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Письменные консультации предоставляются при наличии письменного обращения заявителя и осуществляются путем направления ответов почтовым отправлением.

Консультации осуществляются по телефонам:

8 (35146) 3-79-70; 8 (35146) 3-23-13.  


Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.


Срок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги.

         
16. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является поступление в отдел по работе с предпринимателями документов, предусмотренных пунктом 9 настоящего административного регламента.

         
Поступившее заявление с документами СМСП регистрируется специалистом отдела по работе с предпринимателями в день его поступления.
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Требования к помещениям, в которых предоставляется        

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


17. Прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится в отделе по работе с предпринимателями в часы работы отдела.

       
Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием, стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

        
На информационном стенде в отделе по работе с предпринимателями размещаются следующие информационные материалы:


- текст настоящего административного регламента;


- Порядок предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год;


- необходимая оперативная информация о предоставлении настоящей муниципальной услуги.

       
Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества специалиста. Рабочие места должны быть оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

  
В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи.   

Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения. 


Порядок информирования о предоставлении муниципальной

услуги.

        
18. СМСП могут получить полную информацию о муниципальной услуге следующими способами:


1) на консультации в отделе по работе с предпринимателями при непосредственном обращении заявителя (Челябинская область, город Снежинск, улица Ленина, дом 30, подъезд 3, этаж 4, кабинеты 2 и 4) в приемные дни и часы: 
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понедельник – пятница – с 8.30 до 17.30,

перерыв – с 12.00 до 13.00;


2) на сайте органов местного самоуправления города Снежинска (www.snzadm.ru), на cайте «Территория бизнеса города Снежинска» (www.business.snzadm.ru);


3) по электронной почте: ermakov@snzadm.ru и            

                                                      o.a.chuhareva@snzadm.ru;


4) по письменному обращению по адресу: 456770 Челябинская область, город Снежинск, улица Свердлова, дом 24, администрация города Снежинска, отдел по работе с предпринимателями;


5) по телефонам: (35146) 3-79-70 и 3-23-13 (отдел по работе с предпринимателями).  

         
При ответе на телефонные звонки специалисты отдела по работе с предпринимателями обязаны назвать наименование отдела, свою должность, фамилию, имя и отчество и ответить на заданный вопрос в пределах своей компетенции. 

         
При устных обращениях СМСП специалист отдела по работе с  предпринимателями обязан выслушать вопрос и квалифицированно ответить на него в пределах своей компетенции. 

          
При письменных обращениях (запросах) СМСП специалист отдела по работе с предпринимателями в срок, не превышающий тридцати календарных дней, готовит ответ на обращение (запрос) заявителя. В день подписания ответ на обращение (запрос) направляется по почте или вручается заявителю лично, или направляется по электронной почте. 

          
Заявитель имеет право в любое время со дня приема документов для предоставления муниципальной услуги на получение сведений о муниципальной услуге посредством телефонной связи, по электронной почте или при личном посещении отдела по работе с предпринимателями. 


 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.


19. Услуга считается доступной и оказанной с надлежащим качеством в случаях, если:

- время ожидания в очереди соответствует сроку, установленному в настоящем административном регламенте, в отношении не менее 2/3  заявителей от общего числа обратившихся в отдел по работе с предпринимателями;

- срок предоставления услуги соответствует сроку, установленному настоящим административным регламентом, в отношении не менее 2/3 заявителей от общего числа обратившихся в отдел по работе с предпринимателями;
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- варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем не удовлетворен» на вопрос об удовлетворенности качеством муниципальной услуги выбраны не менее чем 2/3 заявителей от общего числа обратившихся в отдел по работе с предпринимателями.

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

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме


Состав административных процедур.

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


1) прием и регистрация заявления с документами СМСП, необходимыми для предоставления муниципальной услуги; 


2) направление запросов об информационном обмене в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, которые необходимые для предоставления муниципальной услуги;

          3) проведение экспертизы пакета документов СМСП;


4) рассмотрение заявлений СМСП о предоставлении субсидий общественным координационным советом по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства в городе Снежинске; 


5) принятие решения администрацией города Снежинска о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;


6) предоставление СМСП субсидии. 

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение).

 
Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

            Прием и регистрация заявления с документами СМСП,  

необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

         21. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (либо его представителя) с документами, предусмотренными пунктом 9 настоящего административного регламента, в отдел по работе с предпринимателями, либо предоставление документов по почте.

Специалист отдела по работе с предпринимателями устанавливает предмет обращения, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, проверяет правильность заполнения заявления, наличие всех необходимых 
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документов, которые заявитель в зависимости от вида возмещаемых затрат должен представить от себя лично, а также проверяет соответствие представленных документов требованиям настоящего административного регламента.

         22. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов СМСП, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, специалист отдела по работе с предпринимателями объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и  возвращает документы заявителю.
Специалист отдела по работе с предпринимателями обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

23. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист отдела по работе с предпринимателями, ответственный за приём документов, отказывает заявителю в приёме документов.

В случае если причины, по которым было отказано в приеме документов, в последующем были устранены, СМСП вправе повторно обратиться в отдел по работе с предпринимателями с заявлением о предоставлении субсидии. 

         
24. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов поступление заявления СМСП с документами регистрируется в «Журнале учета заявлений СМСП о предоставлении субсидий» с присвоением заявлению порядкового номера. 

         Специалист отдела по работе с предпринимателями оформляет расписку о приеме документов с отметкой о дате получения, порядковом номере записи, количестве и наименовании принятых документов.

           Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй  приобщается к поступившим документам. 
      
Срок регистрации заявления СМСП о предоставлении субсидии –               1 рабочий день.

Направление запросов об информационном обмене в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, которые необходимые для предоставления муниципальной услуги.

25. Специалист отдела по работе с предпринимателями проводит анализ представленных документов и составляет перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть запрошены в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. В течение 2 рабочих дней с момента регистрации 
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заявления специалист отдела по работе с предпринимателями производит запрос этих документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия в территориальных органах Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации. 

        
26. Срок ожидаемого ответа на запрос не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию. Специалист отдела по работе с предпринимателями осуществляет контроль срока получения ответа на запрос и не позднее 1 рабочего дня с момента получения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия формирует полный пакет документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является сформированный полный пакет документов заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – пакет документов).


Проведение экспертизы пакета документов СМСП.

     
27. Специалист отдела по работе с предпринимателями в течение                       10 рабочих дней с момента формирования пакета документов заявителя проводит экспертизу документов на предмет соответствия требованиям настоящего административного регламента и порядка предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год, а также проверяет правильность расчета размера субсидии. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, специалист отдела по работе с предпринимателями в течение 2 рабочих дней после проведения экспертизы направляет отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. Отказ подписывается начальником отдела по работе с предпринимателями.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист отдела по работе с предпринимателями, проводивший экспертизу документов СМСП, подтверждает проведение экспертизы своей подписью на документе «Расчет размера субсидии на осуществление капитальных вложений» либо «Предпринимательский проект» (в зависимости от вида возмещаемых затрат) и согласовывает проведение экспертизы с начальником отдела по работе с предпринимателями путем проставления его подписи в вышеназванных документах. 

   
28. Специалист отдела по работе с предпринимателями в течение                 5 рабочих дней после проведения экспертизы готовит информацию о заявителе на рассмотрение общественного координационного совета по 
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поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства в городе Снежинске (далее – Совет) и направляет эти материалы заместителю главы администрации Снежинского городского округа (председателю Совета) для рассмотрения заявления СМСП на очередном заседании Совета.

     
Информация по заявителю должна содержать:

1) полное наименование заявителя;

2) вид деятельности заявителя по ОКВЭД, отношение к приоритетным видам деятельности;

3) основной государственный регистрационный номер заявителя;

4) общую сумму затрат на капитальные вложения либо на осуществление предпринимательского проекта, на что затрачены понесенные расходы;

5) размер запрашиваемой субсидии;

6) объем реализации товаров (работ, услуг), объем налоговых отчислений и взносов заявителя (без учета НДФЛ) в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды за год, предшествующий году подачи заявления на субсидию, и значения этих же показателей, которые ожидает СМСП в текущем году;

7) размер средней зарплаты работников СМСП в текущем году;

8) сведения о создании (сохранении) рабочих мест в текущем году. 

Результатом исполнения административной процедуры является утверждение председателем Совета материалов к заседанию Совета. 

Срок выполнения административной процедуры – не более пятнадцати рабочих дней.


Рассмотрение заявлений СМСП о предоставлении субсидии общественным координационным советом по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства в городе Снежинске.

     
29. Основанием для начала административной процедуры является поступление секретарю Совета материалов о заявителях (заявителе), претендующих на получение субсидии.

         
Секретарь Совета в течение 5 рабочих дней организует заседание Совета. На заседании Совет рассматривает заявления СМСП о предоставлении субсидии в порядке очередности поступления заявлений и
выносит рекомендации о предоставлении субсидии, которые оформляются протоколом. В протоколе Совет дает рекомендацию главе администрации Снежинского городского округа заключить соглашение о предоставлении субсидии СМСП либо дает рекомендацию отказать в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 

  
Основным принципом рассмотрения заявлений СМСП на предоставление субсидии является создание одинаковой доступности и равных условий для всех хозяйствующих субъектов, объективность оценки и единство требований. 
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           Оформленный протокол утверждается председателем Совета или его заместителем. Общий срок подписания протокола заседания Совета составляет не более двух рабочих дней. Подписанный протокол заседания Совета передается в отдел по работе с предпринимателями. 

   
Максимальный срок исполнения административной процедуры – семь рабочих дней. 

     
Результатом исполнения административной процедуры является поступление протокола заседания Совета в отдел по работе с предпринимателями. 


Принятие решения администрацией города Снежинска о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

    
30. Основанием для начала административной процедуры является поступивший в отдел по работе с предпринимателями протокол заседания Совета. 

      
Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии СМСП принимает глава администрации города Снежинска с учетом рекомендаций Совета и наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего административного регламента, в течение пяти рабочих дней со дня поступления протокола заседания Совета в отдел по работе с предпринимателями. Указанное решение оформляется постановлением   администрации Снежинского городского округа. 

       
О принятом решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии СМСП уведомляется путем направления телефонограммы в течение 5 рабочих дней со дня подписания постановления администрации Снежинского городского округа. 

   
Предоставление СМСП субсидии.

         
31. После подписания главой администрации Снежинского городского округа постановления о предоставлении субсидий СМСП специалист отдела по работе с предпринимателями готовит по каждому заявителю, по которому принято решение о предоставлении субсидии, соглашение о предоставлении субсидии и организует подписание соглашений сторонами (СМСП – получателем субсидии и главой администрации Снежинского городского округа) в течение трех рабочих дней.

        
Постановление о предоставлении субсидий и соглашения  о предоставлении субсидий в день подписания соглашений направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Снежинского городского округа. 
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32. Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Снежинского городского округа при получении объемов финансирования из местного и областного бюджетов в течение пяти рабочих дней производит перечисление денежных средств на расчетные счета СМСП.

         
Результатом административной процедуры является перечисление денежных средств на счет СМСП в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в соглашении.


Осуществление мониторинга выполнения обязательств СМСП, 

получившими субсидии.

        
33. Отдел по работе с предпринимателями осуществляет мониторинг выполнения обязательств, которые СМСП в соответствии с Порядком предоставления финансовой поддержки СМСП на соответствующий год принимает на себя при получении субсидии.

        
Мониторинг проводится после сдачи СМСП отчетности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации, по итогам года, в котором СМСП получил субсидию. 
34. Для проведения мониторинга СМСП не позднее 01 апреля года, следующего за годом, в котором СМСП получил субсидию, представляет в отдел по работе с предпринимателями следующие документы:
- заверенные СМСП копии бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах СМСП либо иной предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документации, подтверждающей объем реализации товаров (работ, услуг) за отчетный год, в котором СМСП получил субсидию;
- заверенную СМСП копию формы «Сведения о среднесписочной численности работников» за отчетный год, в котором СМСП получил субсидию;

· заверенные СМСП копии документов, подтверждающих сумму фактически уплаченных СМСП налогов (без НДФЛ) и взносов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды, за отчетный год, в котором СМСП получил субсидию.

35. Оценка выполнения взятых на себя СМСП обязательств производится на основании сравнения следующих показателей: 

1) среднесписочной численности работников СМСП за год, в котором СМСП получил субсидию, со  среднесписочной численностью работников СМСП за год, предшествующий году получения субсидии;

2) объема налоговых отчислений и взносов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды за год, в котором СМСП получил субсидию, с объемом налоговых отчислений и взносов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды за год, предшествующий году получения субсидии;






17

3)  объема реализации товаров (работ, услуг) за год, в котором СМСП получил субсидию, с объемом реализации товаров (работ, услуг) за год, предшествующий году получения субсидии.  

36. Обязательства считаются выполненными СМСП, если:

- среднесписочная численность работников СМСП за год, в котором СМСП получил субсидию, оказалась не ниже среднесписочной численности работников СМСП за год, предшествующий году получения субсидии;

- объем налоговых отчислений и взносов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды за год, в котором СМСП получил субсидию, оказался не ниже объема налоговых отчислений и взносов в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды за год, предшествующий году получения субсидии, кроме случаев, когда  снижение объема обусловлено нормами действующего законодательства РФ;

- объем реализации товаров (работ, услуг) за год, в котором СМСП получил субсидию, оказался не ниже объема реализации товаров (работ, услуг) за год, предшествующий году получения субсидии.

37. Результатом мониторинга является вывод, оформленный в виде сводной таблицы, с указанием по каждому СМСП показателей, перечисленных в пункте 35 настоящего административного регламента, и отметкой «Обязательства выполнены» и «Обязательства не выполнены». 
Результат мониторинга утверждается начальником отдела по работе с предпринимателями и направляется главе администрации города Снежинска. 

38. В случае невыполнения СМСП взятых на себя при получении субсидии обязательств, а также в случае неисполнения требований пункта 34 настоящего административного регламента глава администрации  Снежинского городского округа принимает решение (в форме постановления) о возврате в местный бюджет выделенных СМСП субсидий. 

Отдел по работе с предпринимателями на основании постановления  администрации Снежинского городского округа в 10-дневный срок со дня утверждения соответствующего постановления направляет СМСП требование о возврате субсидии с указанием срока добровольного возврата субсидии.

39. СМСП осуществляют добровольный возврат полученной субсидии в срок, указанный в требовании. 

40. В случае невыполнения СМСП требования о добровольном возврате субсидии взыскание субсидии производится в судебном порядке.
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Раздел IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента


41. Заместитель главы администрации Снежинского городского округа организует контроль за предоставлением муниципальной услуги. 


Текущий контроль за сроками и соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела по работе с предпринимателями.

          
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается заместителем главы администрации Снежинского городского округа; 


- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов.

        
42. При обнаружении нарушений настоящего административного регламента заместитель главы администрации Снежинского городского округа предпринимает действия, направленные на их исправление. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение установленного настоящим административным регламентом порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и должностными инструкциями.

         
Ответственность за выполнение работ и соблюдение настоящего административного регламента наступает в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих

          43. Действия (бездействие) должностных лиц администрации Снежинского городского округа, должностных лиц отдела по работе с предпринимателями, принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями.

          Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) – требование заявителя или его законного 
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представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя при получении им муниципальной услуги.

  
44. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами администрации Снежинского городского округа, должностными лицами отдела по работе с предпринимателями, в ходе выполнения настоящего административного регламента.
Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами;


7) отказ администрации Снежинского городского округа, должностных лиц администрации Снежинского городского округа, должностных лиц отдела по работе с предпринимателями, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


45. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. 


Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Снежинского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
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государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:


- в администрации Снежинского городского округа по адресу: 456770, Челябинская область, г.Снежинск, ул.Свердлова, 24, или по телефону 8(35146) 32510, или по по электронному адресу: adm@snzadm.ru;


- в отделе по работе с предпринимателями по адресу: 456770, Челябинская область, г. Снежинск, ул. Ленина, дом 30, подъезд 3, этаж 4, или по телефону 8(35146) 23395, или по электронному адресу: v.a.karmanov@snzadm.ru.


46. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц отделов администрации Снежинского городского округа, должностных лиц администрации Снежинского городского округа могут быть обжалованы главе администрации Снежинского городского округа.


47.  Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


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. В случае, если документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении администрации Снежинского городского округа, структурных учреждений, управлений, заявитель имеет право на получение таких документов и информации, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.


48. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
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В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.


49. По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, должно быть принято одно из следующих решений:


1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;


2) отказ в удовлетворении жалобы.


50. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы должен быть направлен заявителю в письменной форме либо в электронной форме (по желанию заявителя) не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 8 настоящего административного регламента. 


51. Решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


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

                                                                                                                 





   ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                           к административному регламенту 

                                                                    «Предоставление финансовой поддержки

                                                             субъектам малого и среднего предпринимательства» 
 Блок-схема процедуры предоставления муниципальной услуги 
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Решение администрации города Снежинска о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии





Решение о предоставлении субсидии СМСП





Решение об отказе в предоставлении субсидии СМСП








Заключение соглашения между администрацией города Снежинска и получателем субсидии





Уведомление заявителя об отказе   в предоставлении субсидии





Перечисление денежных средств на счет СМСП





5 дней





3 дня





5 дней





5 дней





Утверждение протокола Совета





2 дня





Рассмотрение заявления СМСП  Советом





8 дней





Подготовка и направление материалов о заявителе на рассмотрение Совета





Направление отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Отказ заявителю в приеме документов





Выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





2 дня





5 дней





Межведомственный запрос о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, формирование полного пакета документов





10 дней 





5 дней





Отсутствуют основания для отказа в приеме документов





Выявлены основания для отказа в приеме документов





Проведение экспертизы документов заявителя  





Отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги





1 день





Предоставление заявителем пакета документов 


в отдел по работе с предпринимателями


(прием и регистрация документов заявителя)





 


в отдел по работе с предпринимателями








