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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.01.2012 г.
                                    № 111         
           
г. Цимлянск

Об утверждении  административного регламента 

по предоставлению  муниципальной услуги в части 

субсидирования субъектов малого 

и среднего предпринимательства

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Устава муниципального образования «Цимлянский район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Включить в реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными организациями, участвующих в предоставлении муниципальных услуг для юридических и физических лиц  муниципальную услугу в части субсидирования субъектов малого и среднего предпринимательства.

2. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги в части субсидирования субъектов малого и среднего предпринимательства, согласно приложению.

3. Контроль за выполнением  постановления возложить на заместителя Главы Администрации Цимлянского района по экономике и финансовым вопросам  Кущенко И.А.

    Глава Цимлянского района                                                          В.П. Сапонов

Постановление вносит

отдел социально-экономического

прогнозирования

Приложение 

к постановлению

Администрации района

от 31.01.2012 г.  № 111
Административный регламент

по предоставлению муниципальной  услуги отделом социально-экономического прогнозирования Администрации Цимлянского в части субсидирования затрат субъектов малого и среднего предпринимательства.
1. Общие положения.
1.1. Муниципальная услуга, подлежащая регламентации.
Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги в части субсидирования затрат субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по субсидированию начинающих предпринимателей
  в целях возмещения части затрат по организации собственного дела, а именно возмещения части арендных платежей, стоимости приобретенных основных средств, материалов, методической и справочной литературы, обучения сотрудников, программного обеспечения, услуг по его обновлению, услуг по получению патентов, лицензий, свидетельств авторских прав, услуг на рекламу.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Бюджетным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Постановлением Администрации Цимлянского района Ростовской области от 29.09.2011 № 1080 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства на 2011-2014 годы»;

Постановлением Администрации Цимлянского района Ростовской области от 06.09.2011 № 964 «О порядке использования средств бюджета Цимлянского района на предоставление субсидии начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела».

1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Исполнителем муниципальной услуги является отдел социально-экономического прогнозирования Администрации Цимлянского района (далее -  ОСЭП).

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляет непосредственно ОСЭП.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуги.
2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  перечисление денежных средств субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – субъекты).

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться мотивированный отказ в их предоставлении в соответствии с пунктом 2.3 раздела 2 Административного регламента.
2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно   ОСЭП, а также с использованием (выборочно) 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 Областной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Ростовской области на 2009-2014 годы и Областной целевой программы «Развития туризма в Ростовской области» на 2011-2016 гг.» (далее – Программы):
-банковские учреждения,

-микрофинансовые организации,

-общественные объединения предпринимателей,

-организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов МСП,

-учебные заведения,

-другие организации, в том числе государственные областные учреждения, осуществляющие деятельность, направленную на развитие туризма и предпринимательства в Ростовской области.

2.1.3. Сведения о местах нахождения, телефонах, адресах электронной почты ответственных лиц  находятся в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 
График приема граждан по вопросам предоставления  услуги содержится в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту. 
2.1.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Время разговора рекомендуется не более 10 минут.

2.1.6. На официальном сайте Администрации района (cimlyanck.donland.ru), содержится следующая информация:

стандарт предоставления муниципальной услуги, изложенный в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту;

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, фамилия, имя, отчество ответственного сотрудника, номера телефонов, адрес электронной почты;

перечень субъектов, имеющих право на получение  муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.1.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для получения муниципальной услуги заявитель лично подает в ОСЭП заявление в письменной форме, с приложением необходимых документов.

Перечень документов и форма заявления, необходимых для получения муниципальной услуги в виде:

1) субсидии 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, обучения сотрудников, программного обеспечения, услуг по его обновлению, услуг по получению патентов, лицензий, свидетельств авторских прав, услуг на рекламу определен постановлением Администрации района от 06.09.2011 № 964 «О порядке использования средств  бюджета Цимлянского района  на предоставление субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела».
2.1.8. Требования к организации и ведению приёма заявителей.
Приём заявителей ведётся без предварительной  записи.

Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением муниципальной услуги  не должно превышать 30 минут.
Продолжительность приема у должностного лица  ОСЭП 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.

2.1.9. Получатели муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются субъекты, осуществляющие свою деятельность на территории Цимлянского района.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, оказываемых субъектам, установлены соответствующими постановлениями о субсидировании.

2.3. Перечень оснований для прекращения, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. 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 участниками соглашений о разделе продукции;

- являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации;

- 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;

- не представившим документы, определенные настоящим Положением;
- предоставившим недостоверные сведения.
2.3.3. 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 определены соответствующими постановлениями Администрации Цимлянского района о субсидировании субъектов.
2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальные услуги предоставляются субъектам бесплатно.

3. Административные процедуры.
3.1. Предоставление муниципальной услуги, включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием документов на оказание муниципальной услуги;

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.

 

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

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

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

3.1.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги.

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

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

Сотрудник ОСЭП, ответственный за прием документов:

1) устанавливает   полномочия заявителя;

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;

- 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 муниципальных услуг, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5)  определяет основания получения заявителем установленных видов муниципальных услуг. 
6) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления на прием запись о приеме заявления. 
7) контроль за приемом документов осуществляет заведующий отделом, в должностных обязанностях которого организация работы по предоставлению соответствующих субсидий.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение  муниципальной услуги.
3.1.3. 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 заведующий отделом, 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.

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

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

В состав рабочей группы в обязательном порядке входят представители ОСЭП, а также могут входить представители других  отделов, предприниматели, руководители малых предприятий, депутаты, 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 или один раз, после приема всех документов.

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.

3.1.5. Информирование субъектов о принятом решении.

О принятом решении ответственный секретарь рабочей группы направляет письменное уведомление субъекту. 
3.1.6. Заключение договоров о субсидировании.

После подписания протокола рабочей группы с субъектами, в отношении которых принято решение о предоставлении субсидии, в течение 20 рабочих дней ОСЭП заключает договор. Форма Договора устанавливается ОСЭП.
В Договоре в обязательном порядке содержатся основания и условия расторжения Договора в одностороннем порядке. Кроме того, обязательные условия Договора установлены постановлениями Администрации Цимлянского района, регламентирующими предоставление субсидий.

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

Для перечисления субсидии ОСЭП готовит и передает в бухгалтерию Администрации района документы в соответствии с установленным порядком исполнения  бюджета.

Бухгалтерия Администрации района осуществляет перечисление денежных средств получателям субсидий.

3.1.8. Контроль за исполнением договоров о субсидировании.

Финансовый контроль за исполнением условий и целей предоставления субсидии осуществляется в соответствии с порядком, определенным постановлением Администрации Цимлянского района.
В случае установления фактов неисполнения получателем субсидии обязательств, предусмотренных условиями договора о субсидировании,  получатель субсидии лишается права на получение субсидии и Администрация Цимлянского района в одностороннем порядке отказывается от исполнения договора.
Администрация Цимлянского 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 областной бюджет в полном объеме.

Возврат необоснованно полученной субсидии в  бюджет осуществляется на основании оформленных получателем субсидии платежных документов.

В случае не перечисления получателем субсидии необоснованно полученной субсидии в  бюджет в указанный выше срок  Администрация Цимлянского района обращается в суд.

3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Действия (бездействие) ОСЭП, должностного лица и решения, принимаемые Администрацией Цимлянского района в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы  в вышестоящих органах государственной исполнительной  власти, в судебных органах.

Верно: управляющий делами                                                            В.В. Светличный

Приложение 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
 
Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц ОСЭП, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	Наименование субсидии
	Ответственные лица за организацию приема документов Ф.И.О. полностью 
	Адрес Администрации Цимлянского района, номер кабинета
	№ телефона,

эл. адрес.



	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, обучения сотрудников, программного обеспечения, услуг по его обновлению, услуг по получению патентов, лицензий, свидетельств авторских прав, услуг на рекламу
	Заведующий ОСЭП

Тищенко Наталия Ивановна

Ведущий специалист 
ОСЭП

Подгорная Татьяна Владимировна
	347320,

г.Цимлянск, ул.Ленина, 24, к.40
	(863)

2-25-26

cimlyanck.donland.ru


Заведующий отделом социально-

экономического прогнозирования                                                         Н.И.Тищенко

Приложение 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
График приёма по вопросам предоставления муниципальной услуги  ОСЭП.
	Дни приема
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 13.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00
	с 12.00 до 13.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00
	с 12.00 до 13.00


 Заведующий отделом социально-

экономического прогнозирования                                   Н.И.Тищенко

Приложение 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Стандарт 
предоставления муниципальной услуги. 
Требования к срокам предоставления муниципальной услуги.

	Максимальное время ожидания при обращении за предоставлением муниципальной услуги.
	Не более 30 минут.

	Продолжительность приема у должностного лица ОСЭП.
	Не более 30 минут.

 

	Срок с момента принятия заявления и до принятия решения о   предоставлении муниципальной услуги
	-по субсидированию  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, обучения сотрудников, программного обеспечения, услуг по его обновлению, услуг по получению патентов, лицензий, свидетельств авторских прав, услуг на рекламу  в течение 30 рабочих дней с даты окончания приема заявок.


	Количество дней работы в неделю 
ОСЭП
	5 дней


Требования к поведению служащих ОСЭП.

	Поведение

 
Консультирование

 

 

Помощь
	Вежливое, корректное обращение с гражданами.
Ответы на вопросы заявителя, выдача необходимых информационных материалов (перечень документов, памятку и др.).

В заполнении заявления на предоставление муниципальной услуги.


       Заведующий отделом социально-

       экономического прогнозирования                                                    Н.И.Тищенко
