АДМИНИСТРАЦИЯ 
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК МОРСКОЙ»
ОХОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.03.2013 № 13
      п. Морской
﻿ Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего 

предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация  сельского поселения «Поселок Морской»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ». 
2. Настоящее постановление вступает в силу после  его официального опубликования.

Глава сельского поселения
«Поселок Морской»                                                                          Л.В. Шевчук
                                                                        УТВЕРЖДЕН
                                                                         постановлением админист-
                                                                         рации  сельского поселения
                                                                          от  25.03.2013 № 13
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
1. Общие положения

1.1. 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 муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства на территории сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального  района, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального  района.

         1.2. Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации сельского поселения «Поселок Морской» от 02.04.2012 №9.

         1.3. Заявители – индивидуальные предприниматели  или  юридические  лица  (за исключением  государственных  органов  и их территориальных органов, органов  государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов  местного  самоуправления), либо  их уполномоченные представители,  обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом,  выраженным  в  письменной или электронной форме.

         1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию сельского поселения «Поселок Морской»:

- лично,

- по телефону,

- в письменном виде,

- в электронной форме.

         1.5. Местонахождение администрации сельского поселения «Поселок Морской» и ее почтовый адрес:   682489,  Хабаровский край, Охотский район, п. Морской, ул. Речная, 25
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации сельского поселения: 
Понедельник - пятница с 9.00 до 17.00, перерыв - с 13.00 до 14.00, выходные дни - суббота, воскресенье.

         Справочные телефоны:

Телефон (факс)  администрации сельского поселения «Поселок Морской»: 8(42141) 9 12 60, адрес электронной почты: morskoy_adm@mail.ru
При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества и должности лица, принявшего телефонный звонок.

При консультировании заявителей по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При невозможности должностного  лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (передан) должностному лицу, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

         1.6. На официальном Интернет-сайте администрации Охотского муниципального района  и на Интернет - сайте администрации сельского поселения размещается следующая информация:

- сведения о местонахождении, почтовом адресе, справочных телефонах, времени работы и приема заявителей;

- текст регламента с приложениями; 

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги (приложение).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ

	2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация сельского поселения «Поселок Морской» Охотского муниципального района

	2.3. Результат  предоставления  муниципальной  услуги
	Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с предусмотренными формами поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства сельского поселения «Поселок Морской»

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	30 календарных дней со дня подачи заявления на предоставление поддержки в форме субсидии



	2.5. Правовые  основания  для  предоставления муниципальной услуги
	Правовыми  основаниями  для  предоставления муниципальной услуги является:

 1. Конституция Российской Федерации;

 2. Федеральный закон от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 3. Федеральный закон от 26 июля 2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

 4.Федеральный закон от 24 июля 2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»

	2.6. Исчерпывающий перечень документов для  предоставления муниципальной услуги
	- заявка на получение поддержки;

- пояснительная записка по мероприятию, на которое планируется привлечение средств субсидии;

- копия свидетельства о государственной регистрации;

- справка из налоговых органов об отсутствии задолженности;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);

- справка о размере средней месячной заработной платы;

- документы, подтверждающие расходы.

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
	В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случаях, если: 

· заявитель на получение поддержки является кредитной организацией, страховой организацией (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

· заявитель является участником соглашений о разделе продукции;

· заявитель осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

· заявитель является в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентом Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

· заявитель осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа  в предоставлении  муниципальной услуги
	В предоставлении  муниципальной услуги отказывается в случаях, если:

· Предоставлен неполный комплект документов;

·  не выполнены условия оказания поддержки;

· ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства  было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

· с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства, организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

· отсутствует финансирование в связи с полным распределением бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете на цели поддержки.

	2.9. Размер  платы,  взимаемой  с  заявителя при предоставлении  муниципальной  услуги,  способы  ее  взимания 
	Услуга предоставляется на бесплатной основе.

	2.10. Максимальный срок ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса о  предоставлении муниципальной услуги и при получении  результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.



	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 10 мин.

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга
	Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

Места для приема заявителей оборудуются местами для оформления документов (стульями, столами (стойками)), обеспечиваются образцами для заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Места ожидания и приема заявителей должны соответствовать санитарно–эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, туалетом, стульями и столами.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге: наименовании, содержании, предмете услуги, ее количественных и качественных характеристиках, единицах измерения услуги, сведения о получателях услуги.




3. Описание административных процедур

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием и регистрация документов (заявления и прилагаемых к нему документов) или отказ в приеме документов.

· Проверка сведений, содержащихся в документах.

· Рассмотрение документов главным специалистом администрации  сельского поселения «Поселок Морской», принятие решения о предоставлении субсидии или об отказе в предоставлении субсидии. 

· Решение о предоставлении субсидии оформляется распоряжением администрации сельского поселения «Поселок Морской».

·  Направление каждому заявителю уведомления об итогах рассмотрения заявок на получение субсидии в течение пяти дней со дня принятия решения.

·  Подготовка проекта соглашения  о предоставлении субсидии, подписание его главой   сельского поселения «Поселок Морской» и заявителем.

·  Формирование заявки на перечисление субсидии на расчетный счет получателя субсидии.

·  Перечисление финансовых средств на расчетный счет получателя субсидии.
3.2. Порядок выполнения административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация документов или отказ в приеме документов
           Основанием для начала процедуры является факт поступления заявления с пакетом документов на получение поддержки.

· Главный специалист администрации сельского поселения «Поселок Морской»  осуществляет прием документов.
Основанием для отказа в приеме документов служит если  заявитель: 

- является кредитной организацией, страховой организацией (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

- является участником соглашений о разделе продукции;

- осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

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

- осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.
- предоставлен неполный комплект документов;

- не выполнены условия оказания поддержки;

- ранее в отношении заявителя – субъекта малого и среднего предпринимательства  было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

- с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства, организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

- отсутствует финансирование в связи с полным распределением бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете на цели поддержки.
Результатом административной процедуры является: прием заявления с пакетом документов от заявителя на получение поддержки или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2.2. Проверка сведений, содержащихся в документах


Основанием для начала процедуры является факт регистрации заявления на получение поддержки.

· Главный специалист администрации сельского поселения «Поселок Морской» осуществляет проверку поданных заявителем документов:

- устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя;

- выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель);

- проверяет наличие необходимых документов;

- проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

- осуществляет проверку предоставленных к обращению копий документов на их соответствие оригиналам;

- в случае необходимости запрашивает дополнительные документы для уточнения или решения вопросов, возникающих при подготовке заключения к рассмотрению обращения заявителя.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за проверку документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок выполнения действий по проверке представленных документов составляет 10 дней.

· Результатом административной процедуры является: проверка пакета документов от заявителя на соответствие установленным требованиям.

3.2.3. Рассмотрение документов главным специалистом администрации  сельского поселения «Поселок Морской»

Основанием для начала процедуры является факт поступления пакета документов главному специалисту администрации сельского поселения «Поселок Морской». 


Он рассматривает документы заявителей, с учетом их соответствия предъявляемым требованиям, принимает решение  о предоставлении субсидии или об отказе в предоставлении субсидии.

В течение 5 дней со дня принятия решения сообщает о результатах обращения о предоставлении субсидии.

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении субсидии заявителю либо об отказе предоставления субсидии. 
3.2.4. Принятие решения о предоставлении субсидии заявителю

или об отказе в ее предоставлении
Основанием для начала процедуры является факт поступления пакета документов от заявителя главному специалисту администрации сельского поселения «Поселок Морской». 

Главный специалист администрации сельского поселения «Поселок Морской» принимает решение о предоставлении субсидии заявителю или об отказе в ее предоставлении. Решение оформляется распоряжением администрации сельского поселения «Поселок Морской». Распоряжение является основанием для заключения с субъектом малого и среднего предпринимательства – получателем субсидии соглашения о получении субсидии.


Результатом административной процедуры является заключение соглашения о получении субсидии, которое подписывается получателем субсидии и главой  сельского поселения «Поселок Морской».
3.2.5. Подготовка проекта соглашения

         Основанием для начала процедуры является распоряжение администрации сельского поселения «Поселок Морской».
Главный специалист администрации сельского поселения  «Поселок Морской» в течение 10 календарных дней со дня подписания распоряжения  о предоставлении субсидии подготавливает проект соглашения, которым определяется сумма субсидии, цели и порядок предоставления и расходования субсидии, порядок возврата в случае нарушения условий, установленных при ее предоставлении, сроки и порядок предоставления отчета о целевом использовании субсидии, иные условия, относящиеся к предмету договора, предоставляет его для подписания главе сельского поселения «Поселок Морской» и получателю субсидии.

Результатом административной процедуры является: подписанное соглашение на предоставление субсидии.
3.2.6. Формирование заявки на перечисление субсидии


Основанием для начала процедуры является соглашение на предоставлении субсидии, подписанное главой сельского поселения «Поселок Морской» и получателем субсидии.
Главный специалист администрации   сельского поселения «Поселок Морской» на основании заключенного соглашения о предоставлении субсидии в течение 5 рабочих дней формирует заявку на перечисление субсидии на расчетный счет заявителя, открытый в кредитной организации.

Результатом административной процедуры является: заявка на перечисление субсидии.
3.2.7. Перечисление финансовых средств на расчетный счет заявителя
         Основанием для начала процедуры является заявка на перечисление субсидии.

Главный специалист администрации сельского поселения  «Поселок Морской» в течение 3-х рабочих дней с момента получения заявки на перечисление субсидии направляет платежные документы с приложением документов, обосновывающих платеж, и заявку на финансирование в отдел № 15 УФК по Хабаровскому краю.

Результатом административной процедуры является: перечисление субсидии на расчетный счет заявителя.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности выполнения действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляет глава сельского поселения «Поселок Морской». Текущий контроль осуществляется  путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования по выполнению муниципальной услуги.

4.2. Ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством.
5.  Порядок досудебного (внесудебного) обжалования гражданами и организациями нарушающих их права, свободы и законные интересы решений и действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Порядок подачи и рассмотрения претензии.

В досудебном порядке в случае несогласия с решением или действием (бездействием) должностных лиц администрации сельского поселения  «Поселок Морской» в связи с предоставлением муниципальной услуги заявитель имеет право направить претензию в администрацию сельского поселения  «Поселок Морской» по адресу: 

682489, Хабаровский край, Охотский район, п. Морской, ул. Речная, д.25.
Претензия на решение или действие (бездействие) должностных лиц может быть направлена в письменной форме, а также с использованием официального сайта администрации Охотского муниципального района, Единого портала государственных и муниципальных услуг.

5.3. Заявитель может обратиться с претензией в случае:

а) необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

б) нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 

в) нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, 

г) нарушения иных прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

д) неисполнения органом, предоставляющим муниципальную услугу, и (или) должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года №  210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.4. Форма претензии и порядок ее заполнения. 

Претензия на решение или действие (бездействие) должностных лиц составляется в произвольной форме.

В претензии в обязательном порядке должны быть указаны:

- сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица, адрес его местонахождения; 

- изложение сути претензии;

- личная подпись заявителя и дата составления претензии.
В случае необходимости к претензии прилагаются документы (в подлинниках или копиях).
Претензия, направленная с использованием официального сайта администрации Охотского муниципального  района, Единого портала государственных и муниципальных услуг, должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления администрации  сельского поселения «Поселок Морской»  или фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано;

- изложение сути претензии, 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица,  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или наименование юридического лица и адрес его местонахождения;
- контактный телефон.
5.5. Претензия подлежит рассмотрению в течение 30 календарных дней с момента ее регистрации. 

5.6. Администрация сельского поселения «Поселок Морской» по результатам рассмотрения претензии: 

а) удовлетворяет претензию полностью или частично; 

б) отказывает в удовлетворении претензии. 

В случае частичного удовлетворения претензии или отказа в ее удовлетворении заявителю направляется информация о причинах такого удовлетворения или отказа в письменной форме.

5.7. Решение и действие (бездействие) администрации сельского поселения «Поселок Морской», должностных лиц администрации сельского поселения, нарушающие право заявителя на предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.




____________________

Приложение 1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «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»

	Обращение заявителя в уполномоченный орган

	Прием и регистрация заявления и пакета документов либо отказ в приеме документов

	Проверка документов для получения муниципальной поддержки

	Рассмотрение заявления, принятие решений о предоставлении субсидии заявителю либо отказе в предоставлении субсидии заявителю

	Письменное уведомление о принятом решении 

	Составление проекта соглашения и его подписание

	Формирование заявки на перечисление субсидии

	Перечисление средств на расчетный счет заявителя









 









Предоставление субсидии заявителю, издание распоряжения администрации











Письменное уведомление о принятом решении





Отказ в предоставлении субсидии заявителю








Составление проекта соглашения и его подписание








Перечисление финансовых средств на расчетный счет заявителя





Формирование заявки на перечисление субсидии





Принятие решения главным специалистом администрации 














Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Представление документов на рассмотрение главному специалисту администрации поселения








Отказ в приеме документов





Проверка сведений, содержащихся в документах





Прием  и регистрация заявления с пакетом документов 














