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администрациЯ Цимлянского района

Ростовской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.10.2012 г.
                                 № 1404         
           
г. Цимлянск

Об утверждении  административного регламента 
предоставления  муниципальной услуги  
«Субсидирование затрат 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», рассмотрев представление Прокуратуры Цимлянского района от 11.09.2012 № 7-30-12 «Об устранении  нарушений Федерального закона от 27.07.20103 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Субсидирования затрат субъектов малого и среднего предпринимательства», согласно приложению.

2. Постановление Администрации Цимлянского района от 31.01.2012 №111 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги в части субсидирования субъектов малого и среднего предпринимательства» признать утратившим силу.

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

     Глава Цимлянского района                                                     В.П. Сапонов

Постановление вносит
отдел социально-экономического

прогнозирования
Приложение 

к постановлению

Администрации района

от 25.10.2012 г.  №  1404
Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги 
«Субсидирование затрат субъектов малого и среднего предпринимательства»
1.Общие положения

1.1. 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. 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.Исполнителем муниципальной услуги является отдел социально-экономического прогнозирования Администрации Цимлянского района (далее -  ОСЭП).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является  перечисление денежных средств субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – субъекты).

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться мотивированный отказ. 

2.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется    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.

туризма и предпринимательства в Ростовской области.


2.3. 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. 

2.4. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.


2.5. 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.


2.6. 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.

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


2.8. Приём заявителей ведётся без предварительной  записи.


Продолжительность приема у должностного лица  ОСЭП не должна превышать 30 минут.


2.9. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, оказываемых субъектам, установлены соответствующими постановлениями о субсидировании.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

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


-консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;


- прием документов на оказание муниципальной услуги;


- контроль за сроками рассмотрения документов;


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


- информирование субъектов о принятом решении;


- заключение договоров о субсидировании;


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


- контроль за исполнением договоров о субсидировании.


3.2. 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.


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

Сотрудник ОСЭП, ответственный за прием документов:


- устанавливает   полномочия заявителя;


- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;


- 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;


-определяет основания получения заявителем установленных видов муниципальных услуг. 

-вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявления на прием запись о приеме заявления. 

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.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по оказанию муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации, курирующим деятельность ОСЭП.

Специалист отдела ОСЭП несет персональную ответственность за соблюдение требований постановления административного регламента.

Персональная ответственность специалиста ОСЭП закрепляется в  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1  Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых ОСЭП в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2 Глава Цимлянского района, заместитель главы Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность ОСЭП, организуют личный прием заявителей.

5.3. Жалоба может быть подана в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Цимлянского района. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Цимлянского района, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме.

Жалоба, поступившая в Администрацию Цимлянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Цимлянского района, должностного лица Администрации Цимлянского района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4.  Информация о месте, днях и часах приема заявителей должностными лицами Администрации Цимлянского района размещается на официальном Интернет - портале Администрации Цимлянского района, а также на стендах.

5.5. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации жалобы;

- суть жалобы;

- ставит личную подпись и дату.

Дополнительно, в целях сокращения срока рассмотрения жалобы Администрацией Цимлянского района  заявителем могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество сотрудника Администрации Цимлянского района, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Главой Цимлянского района, заместителем главы Администрации Цимлянского района, курирующим деятельность ОСЭП, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе.

5.7. Жалоба не рассматривается Администрацией Цимлянского района  по существу или ответ на нее не дается в случае, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению;

- жалоба не поддается прочтению, о чем Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю;

- жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом Администрация Цимлянского района  вправе сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления;

- по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт, при этом Администрацией Цимлянского района  разъясняет порядок обжалования данного судебного акта;

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при этом Администрация Цимлянского района  сообщает заявителю жалобы о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Цимлянского района, заместитель главы Администрации Цимлянского района, курирующий деятельность ИиЗО, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию Цимлянского района  уведомляет заявителя о принятом решении.

Если причины, по которым жалоба не могла быть рассмотрена по существу, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.8. Жалоба может быть направлена по следующим адресам:

- письменно по адресу: 347320, г.Цимлянск, ул.Ленина, 24;

- по электронной почте:  cim6141@donland.ru
- на личном приеме по предварительной записи по телефону (8 863 91) 5-11-44;

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

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Цимлянского района принятые в ходе оказания муниципальной услуги, в судебном порядке.

        Верно: управляющий делами                                                           В.И. Липилкин

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


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


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.


