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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЕРБИНОВСКИИ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
        от 30.12.2015                                                                                                   № 606
ст-ца Старощербиновская
Об утверждении административного регламента 

предоставления администрацией муниципального 

образования Щербиновский район муниципальной услуги 

«Субсидирование из бюджета муниципального образования 

Щербиновский район части затрат субъектов малого 

предпринимательства на ранней стадии их деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 5 марта 2012 года № 103 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Субсидирование из бюджета муниципального образования Щербиновский район части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности» (прилагается).

2. Отделу по взаимодействию с органами местного самоуправления администрации муниципального образования Щербиновский район (Лунева) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район. 

3. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Щербиновский район, начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район Т.В. Кимлач.

5. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

Глава

муниципального образования 

Щербиновский район                                                                                                 С.Ю. Цирульник

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Щербиновский район

от 30.12.2015 № 606
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования
Щербиновский район муниципальной услуги
«Субсидирование из бюджета муниципального образования

Щербиновский район части затрат субъектов малого

предпринимательства на ранней стадии их деятельности»
I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента
1.1 Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Субсидирование из бюджета муниципального образования Щербиновский район части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) является определение стандарта и порядка возмещения (субсидирования) из бюджета муниципального образования Щербиновский район (в том числе за счет средств, источником финансового обеспечения которых являются субсидии из бюджета Краснодарского края) части затрат субъектов малого предпринимательства (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей) на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии для осуществления заявленных на субсидирование видов деятельности (за исключением деятельности по оптовой и розничной торговле).
1.2. Под ранней стадией деятельности субъектов малого предпринимательства понимается срок, прошедший со дня государственной регистрации субъекта малого предпринимательства до дня подачи (регистрации) заявления на участие в отборе проектов субъектов малого предпринимательства, не превышающий 12 месяцев.

Под основными фондами в целях настоящего Порядка понимаются основные средства, определяемые в соответствии со статьей 257 Налогового кодекса Российской Федерации и Положением по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01, утвержденным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2001 года № 26н.

Нематериальные активы в целях настоящего Порядка определяются в соответствии со статьей 257 Налогового кодекса Российской Федерации.

Под выплатой по приобретению права на франшизу (паушальный взнос) понимается уплата субъектом малого предпринимательства (пользователем) суммы вознаграждения при заключении с правообладателем договора коммерческой концессии, предусматривающим приобретение пользователем права на использование в предпринимательской деятельности пользователя комплекса принадлежащих правообладателю исключительных прав, включающих право на товарный знак, знак обслуживания, а также прав на другие предусмотренные договором объекты исключительных прав, в частности на коммерческое обозначение, секрет производства (ноу-хау).

1.3. Субсидии субъектам малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности выделяются на возмещение (субсидирование) части затрат, указанных в бизнес-плане проекта субъекта малого предпринимательства, произведенных с момента государственной регистрации субъекта малого предпринимательства до момента подачи (регистрации) заявления на предоставление субсидии.

1.4. Субсидии субъектам малого предпринимательства предоставляются в размере семидесяти процентов от фактически произведенных и документально подтвержденных затрат, но не более 300 (трехсот) тысяч рублей, в случаях:

1) приобретения основных средств (за исключением приобретения легковых автомобилей, не являющихся специализированным и специальным автотранспортом), используемых для осуществления предпринимательской деятельности, указанной в бизнес-плане проекта, и оплаченных путем безналичного расчета. В случае если при приобретении основных средств, бывших в употреблении, стоимость основного средства, указанная в договоре, подтверждающем его приобретение, не соответствует стоимости, содержащейся в отчете об оценке основного средства, при расчете суммы субсидии применяется меньший размер стоимости основного средства;

2) создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, используемых для осуществления предпринимательской деятельности, указанной в бизнес-плане проекта, и оплаченных путем безналичного расчета, в том числе:

создания, приобретения и сопровождения программного обеспечения;

получения лицензий на осуществление видов деятельности, подлежащих лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации;

получения патента и (или) свидетельства о регистрации авторских прав;

3) осуществления выплат по приобретению прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии для осуществления предпринимательской деятельности, указанной в бизнес-плане проекта, и оплаченных путем безналичного расчета.

К субсидированию принимаются договоры коммерческой концессии, действующие в текущем финансовом году (год выплаты субсидии) и в течение финансового года, следующего за годом, в котором субъектом малого предпринимательства получена субсидия.

1.5. Условия возмещения затрат субъектам малого предпринимательства:

1) субъект малого предпринимательства не должен отчуждать основные фонды и нематериальные активы, явившиеся предметом выплаты субсидий, до истечения финансового года, следующего за годом, в котором получена субсидия;

2) субъект малого предпринимательства до истечения финансового года, следующего за годом, в котором получена субсидия, должен осуществлять деятельность по производству (реализации) товаров, выполнению работ, оказанию услуг;

3) достижение субъектом малого предпринимательства показателей деятельности, установленных в бизнес-плане проекта субъекта малого предпринимательства, на пятьдесят и более процентов по окончании финансового года, в котором получена субсидия, и по окончании следующего финансового года;

4) предоставление субъектом малого предпринимательства в отдел экономики администрации муниципального образования Щербиновский район отчетности о достижении плановых показателей;

5) договор коммерческой концессии, заключенный субъектом малого предпринимательства, не должен быть расторгнут, признан недействительным до истечения финансового года, следующего за годом, в котором получена субсидия;

6) согласие субъекта малого предпринимательства, получателя субсидий, на осуществление администрацией муниципального образования Щербиновский район, предоставившим субсидии, и органам государственного (муниципального) финансового контроля проверок соблюдения получателем субсидий условий, целей и порядка их предоставления. 

2. Круг заявителей 
Муниципальная услуга предоставляется субъектам малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности (далее так же - заявитель):

1) соответствующим требованиям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

2) зарегистрированным в установленном порядке на территории муниципального образования Щербиновский район;

3) не находящимся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

4) не имеющим неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

5) осуществляющим деятельность по производству товаров, выполнению работ, оказанию услуг.
В соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» субсидии не предоставляются субъектам малого предпринимательства:

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

2) являющимся участниками соглашений о разделе продукции;

3) осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

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

5) осуществляющим производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги
3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется:

1) в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее так же - МФЦ):
при личном обращении;

посредством официального сайта;
с использованием телефонной связи;
2) в отделе экономики администрации муниципального образования Щербиновский район (далее так же - Отдел):

при личном обращении;

с использованием телефонной связи; 
при письменном обращении;
3) посредством размещения информации:
в электронном виде с использованием системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru (далее - Портал);
на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район (http://staradm.ru);
на инвестиционном портале муниципального образования Щербиновский район (http://invest.staradm.ru);

на информационных стендах в Отделе, МФЦ;

4) с использованием средств массовой информации, раздаточных информационных материалов (например: брошюр, буклетов).
3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или личного общения), должен в вежливой форме  четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.
При консультировании по телефону специалист называет свои фамилию, имя, отчество, должность.
Во время разговора специалист четко произносит слова, избегает разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступившего на другой телефонный аппарат звонка.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо для подготовки ответа требуется продолжительное время, он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое удобное время для получения информации.

Консультирование проводится в корректной форме, в конце консультации специалист кратко подводит итог и перечисляет действия, которые следует предпринять заявителю.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в будние дни в рабочее время.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги  может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

При личном обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, он может предложить заявителю обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое удобное время для получения консультации.

В конце информирования специалист кратко подводит итог разговора и перечисляет действия, которые необходимо предпринять заявителю.
Письменное информирование заявителя осуществляется путем направления письма (электронного письма) на его почтовый (электронный) адрес.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. Вид отправления определяется в соответствии со способом доставки ответа, указанном в письменном обращении или способом обращения заявителя. Ответ направляется в срок 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя.
Публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте, инвестиционном портале муниципального образования Щербиновский район, использования информационных стендов, в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах). Текст материалов печатается удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

3.4. На информационных стендах в МФЦ, Отдела, официальных сайтах администрации муниципального образования Щербиновский район и МФЦ размещается следующая информация:
наименование муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте и извлечения на информационных стендах); 

блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной  услуги; 

наименование органа администрации муниципального образования Щербиновский район, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адрес и место нахождения органа,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

контактная информация об органе администрации муниципального образования Щербиновский район, участвующем в предоставлении муниципальной услуги;

порядок предоставления муниципальной услуги;

перечень граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения запроса на получение муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц Отдела, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Отдел экономики администрации муниципального образования Щербиновский район расположен по адресу:
Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 68, здание администрации муниципального образования Щербиновский район, кабинеты № 108 и № 109.

График работы Отдела:

понедельник-четверг: с 8.00 до 17.00;

пятница: с 8.00 до 16:00;

перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

Справочные телефоны: 8(86151) 7-81-39, 8(86151)7-81-76.
Адрес электронной почты Отдела: star_econom1@mail.ru.
Адрес официального сайта администрации муниципального образования Щербиновский район: www.staradm.ru.
Адрес инвестиционного портала муниципального образования Щербиновский район: http://invest.staradm.ru.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования Щербиновский район: staradm2002@mail.ru.

3.6. Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Щербиновский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» расположено по адресу:

Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Чкалова, 92.

График работы: 

понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 без перерыва для отдыха и питания;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Справочные телефоны: 8 (86151) 7-77-14.
Адрес официального сайта: mfc.staradm.ru.
Адрес электронной почты: mfc_scherbin@mail.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Субсидирование из бюджета муниципального образования Щербиновский район части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности».
 2. Наименование структурного подразделения администрации 

муниципального образования Щербиновский район, отраслевого 

(функционального) органа администрации муниципального образования 
Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел экономики администрации муниципального образования Щербиновский район.

МФЦ осуществляет информирование и консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, прием документов, необходимых для получения услуги, их первичную обработку, контроль за сроками прохождения документов, а также информирование заявителей о выдаче конечного результата предоставления муниципальной услуги.  

3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление субсидии из бюджета муниципального образования Щербиновский район (в том числе за счет средств, источником финансового обеспечения которых являются субсидии из бюджета Краснодарского края) в целях возмещения части затрат субъектов малого предпринимательства (юридических лиц, индивидуальных предпринимателей) на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии для осуществления заявленных на субсидирование видов деятельности (за исключением деятельности по оптовой и розничной торговле) (далее так же – субсидия);  

мотивированный отказ в предоставлении субсидии.
4. Сроки предоставления муниципальной услуги, 
в том числе с учетом необходимости обращения в организации, 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
срок приостановления предоставления муниципальной услуги 
в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в течение сроков проведения административных процедур, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, но не более 60 рабочих дней.

Общий срок предоставления муниципальной услуги - в пределах финансового года. 

Субсидии выплачиваются субъектам малого предпринимательства в порядке очередности регистрации их заявлений в журнале регистрации заявлений, в соответствии с заключенными по результатам отбора договорами субсидирования по мере поступления средств бюджета Краснодарского края.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.  

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, по запросу:

направленному по электронной или почтовой связи - 5 рабочих дней;

представленному через МФЦ - 5 рабочих дней;

оформленному в Отделе - 5 рабочих дней.

5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, 2, № 4; 2014, № 6, ст. 548; № 30 (ч 1) ст. 4202);

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 1 (ч. 1), ст.ст. 9, 12, 17, 25, 37; № 17,  ст. 1480; № 27, ст. 2780; № 30 (ч.1), ст. 3104, ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 1, ст. 9, 10, 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 31 (ч. 1), ст. 3427, 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18 ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553;          № 46, ст. 5556; 2008, № 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229, 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст. 5711, 5733;  № 52 (ч. 1), ст. 6441; 2010, № 15, ст. 1736; № 19, ст. 2291; № 31, ст. 4160, 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409, 6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13, ст. 1685; № 17, ст. 2310; № 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 (ч. 1), ст. 4572, 4590, 4591, 4594, 4595; № 31, ст. 4703, № 48, ст. 6730; № 49 (ч.1), ст. 7039; 49 (ч.5), ст. 7070, № 50, ст. 7353, 7359, 2012, № 26, ст. 3444, 3446; № 27, ст. 3587; № 29, ст. 3990; № 31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596, 7614; 2013, № 14, ст. 1663; № 19, ст. 2325, 2329, 2331; № 27, ст. 3428, 3477; № 43, ст. 5454; № 44, ст. 5633;  № 44, ст. 5642; № 49, ст. 6465; № 51, ст. 6190; № 52 (ч. 1), ст. 6961, 6981, 7008; 2014, № 14, ст. 1562; № 22, ст. 2770;      № 26, (ч. 1), ст. 3371; № 30 (ч. 1), ст. 4218, 4235, 4257; № 40, (ч. 2), ст. 5321; № 42, ст. 5615; № 52 (ч. 1), ст. 7542, 7558; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 72; № 6 ст. 886; № 10 ст. 1393; № 13 ст. 1807, 1808; № 27 ст. 3978, 3995; № 41 (ч. 2) ст. 5642;    № 45 ст. 6204; с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации, Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2190, № 29, ст. 4557; 2013, № 27, ст. 3647); 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3877, 3880; № 29, ст. 4291; № 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч.5),  ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477, 3480; № 30, (ч. 1), ст. 4084); № 51, ст. 6679; № 52 (ч. I), ст. 6952. 6961, 7009; 2014, № 26 (ч.I), ст. 3366; № 30 (ч. 1), ст. 4264; 2015, № 1 (ч. 1), ст. 67, 72); № 10 ст. 1393; № 29 (ч. 1) ст. 4342);
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 31, ст. 4006; 2008, № 30 (ч. I), ст. 3615; № 30 (ч. II), ст. 3616; № 31, ст. 3923; 2009, № 52 (1 ч.), ст. 6441; 2010, № 28, ст. 3553; 2011, № 27, ст. 3880; № 50, ст. 7343; 2013, № 27, ст. 3436; № 27, ст. 3477; № 30 (ч. I), ст. 4071; № 52 (ч. I), ст. 6961); 2015, № 27 ст. 3947;
Законом Краснодарского края от 4 апреля 2008 года № 1448-КЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Краснодарском крае» («Кубанские новости», 17 апреля 2008 года, № 64; «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края», 1 августа 2013 года, № 10; 5 ноября 2013 года № 12);
постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 14 октября 2013 года № 1201 «Об утверждении государственной программы Краснодарского края «Экономическое развитие и инновационная экономика» подпрограммы «Государственная поддержка малого и среднего предпринимательства в Краснодарском крае на 2014-2018 годы» («Кубанские новости», 16 декабря 2013 года, № 230; 7 февраля 2014 года № 28; 25 февраля 2014 года № 34; официальный сайт администрации Краснодарского края http://admkrai.krasnodar.ru, 18 марта 2014 года, 7 июля 2014 года, 14 августа 2014 года, 6 октября 2014 года, 7 ноября 2014 года, 5 декабря 2014 года, 7 апреля 2015 года, 21 апреля 2015 года, 6 июня 2015 года); 
постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 30 октября 2014 года № 554 «Об утверждении муниципальной программы муниципального образования Щербиновский район «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Щербиновский район» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от  5 ноября 2014 года № 20 (118); от 27 февраля 2015 года № 3 (128); от 30 апреля 2015 года № 7 (132); от 26 июля 2015 года № 12 (137); от 30 октября 2015 года № 18 (143)); 
Уставом муниципального образования Щербиновский район (Информационный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район от 2 июня 2015 года № 9 (134)).
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, порядок их представления
Для получения муниципальной услуги необходимы документы:
1) заявление по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

2) доверенность представителя (доверенность представителя юридического лица должна быть подписана руководителем или иным уполномоченным лицом с оттиском печати организации; доверенность представителя индивидуального предпринимателя должна быть нотариально удостоверена);

3) копия паспорта гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем (для индивидуальных предпринимателей);

4) копия паспорта гражданина, являющегося представителем (доверенным лицом) субъекта малого предпринимательства;

5) бизнес-план проекта по организации собственного дела по форме, согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту;

6) копия патента и (или) свидетельства о регистрации авторских прав (при наличии), заверенные в установленном законодательством порядке;

7) расчет размера субсидии по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

8) копии платежных документов по перечислению денежных средств по безналичному расчету через банки, выписки из банковского счета субъекта малого предпринимательства, подтверждающие фактически произведенные затраты, подлежащие субсидированию, заверенные банками в установленном законодательством порядке;

9) копии счетов, накладных, договоров, актов, подтверждающих приобретение основных средств, создание, приобретение и сопровождение нематериальных активов, являющихся предметом выплаты субсидии, приобретение прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии, заверенные в установленном законодательством порядке;

10) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заверенные в установленном законодательством порядке;

11) копии договоров аренды (субаренды), безвозмездного пользования недвижимым имуществом, на территории (площади) которого размещены основные средства, являющиеся предметом выплаты субсидии, заверенные в установленном законодательством порядке;

12) копии технической документации, гарантийных талонов с указанием заводских номеров, фотоматериалов, подтверждающих приобретение основных средств и нематериальных активов, являющихся предметом выплаты субсидии, заверенные в установленном законодательством порядке;

13) копии паспорта транспортного средства, паспорта самоходной машины и других видов техники (при приобретении грузового, специализированного транспорта), заверенные в установленном законодательством порядке;

14) оригиналы и копии свидетельства о регистрации транспортного средства, свидетельства о регистрации машины (при приобретении грузового, специализированного транспорта). Оригиналы после сверки с копиями возвращаются;

15) оригинал отчета об оценке объекта оценки, соответствующего требованиям Федерального закона от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в случаях приобретения основных средств, бывших в употреблении);

16) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

17) информация налогового органа, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

18) информация Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов и за обязательное медицинское страхование;

19) информация Фонда социального страхования Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов;

20) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

21) сведения об отсутствии (наличии) задолженности по уплате в соответствующий бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и в собственности муниципального образования Щербиновский район, а также арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (при наличии у субъекта малого и среднего предпринимательства обязательств по уплате арендной платы за землю и имущество перед соответствующим бюджетом).

Документы, указанные в пунктах 16 – 21 данного раздела находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и запрашиваются администрацией муниципального образования Щербиновский район в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не предоставил их самостоятельно. Представляемые субъектом малого предпринимательства или полученные в результате межведомственного информационного взаимодействия документы и сведения, указанные в пунктах 16 – 21 данного раздела, должны быть выданы по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 календарных дней.

Заявление, документы (копии документов) должны быть подписаны индивидуальным предпринимателем, руководителем малого предприятия и заверены печатью (при наличии), закреплены в папке-скоросшивателе, пронумерованы и содержать опись с указанием страниц расположения документов.
Документы представляются посредством личного обращения заявителя, либо направления по почте заказным письмом (с описью вложенных документов), либо в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления и иных органов, участвующих в

предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить,
а также способы их получения заявителями, в том числе в

электронной форме, порядок их представления

Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, являются: 

1) информация налогового органа, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством о налогах и сборах Российской Федерации; 

2) информация Пенсионного фонда Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов и за обязательное медицинское страхование;

3) информация Фонда социального страхования Российской Федерации, подтверждающая отсутствие (наличие) неисполненной обязанности по уплате страховых взносов;

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

5) сведения  об отсутствии (наличии) задолженности по уплате в соответствующий бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в государственной собственности Краснодарского края и в собственности муниципального образования Щербиновский район, а также арендной плате за использование земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена (при наличии у субъекта малого и среднего предпринимательства обязательств по уплате арендной платы за землю и имущество перед соответствующим бюджетом);
6) выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации недвижимого имущества и прав на недвижимое имущество, переданное в аренду (субаренду), безвозмездное пользование субъекту малого предпринимательства.

В случае, если указанные документы предоставлены субъектом малого и среднего предпринимательства по собственной инициативе, то данная информация администрацией муниципального образования Щербиновский район не запрашивается, за исключением случаев, когда документы не соответствуют требованиям, изложенным в  пункте 6 настоящего раздела.

8. Указание на запрет требовать от заявителя

Запрещается требовать от заявителя: 

представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основанием для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является представление заявления и документов с нарушением сроков, предусмотренных постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район от 30 октября 2014 года № 554 «Об утверждении муниципальной программы муниципального образования Щербиновский район «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Щербиновский район» на 2015 – 2017 годы».
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) отсутствие документов, предусмотренных подпунктами 1-15 пункта 6 настоящего раздела, представление недостоверных сведений и документов; 

2) выявления несоответствия заявителя критериям, указанным в пункте 2 раздела 1 настоящего Административного регламента;

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

4) не выполнены условия оказания поддержки;

5) с момента признания субъекта 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.

Заявитель, которому отказано в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 10 настоящего раздела, имеет право повторно подать заявление после устранения (окончания действия) данных обстоятельств.

11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документа), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или платы, взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. Государственная пошлина не взимается. 

13. Порядок, размер и основания взимания  платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми для предоставления

муниципальной услуги, включая информацию  о методике расчета

размера такой платы
Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов для предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

Полученный от заявителя запрос фиксируется в журнале регистрации поступивших запросов в день его поступления. 

Журнал регистрации содержит следующие сведения:

регистрационный номер «№ п/п»;

наименование предприятия / фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя (представителя);

дата, время подачи документов;

фамилия, имя, отчество и подпись лица подавшего документы;
фамилия, имя, отчество и подпись лица принявшего документы;

примечание.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

 услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда, требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством российской Федерации о социальной защите инвалидов.  Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования.

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. В МФЦ организуется бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4; текст - прописные буквы, размером шрифта № 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

На информационных стендах размещается:

режим работы и время приема по предоставлению муниципальной услуги;

информация о процедуре предоставления муниципальной услуги; 

перечень получателей муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы запросов для предоставления муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия)  структурного подразделения администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги,
в том  числе количество взаимодействий заявителя с должностными
лицами при предоставлении  муниципальной услуги и их
продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в
многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе

предоставления  муниципальной услуги, в том числе с использованием
 информационно-коммуникационных технологий

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов; 

размещение информации о порядке предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, посредством  электронной связи, возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

короткое время ожидания исполнения муниципальной услуги;

удобный график работы администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ;

удобное территориальное расположение администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ.

Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  муниципальной услуги – 2 (при предоставлении документов и при подписании договора) и их продолжительность, не превышающая 15 минут;

высокая культура обслуживания заявителей;

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

отсутствие жалоб заявителя по предоставлению муниципальной услуги. 
18. Требования, учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 

и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 
Особенностью предоставления муниципальной услуги в МФЦ является то, что:
прием от заявителя документов, перечисленных в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, их проверку и регистрацию осуществляют работники МФЦ;

в срок 1 рабочий день запрос и прилагаемые к нему документы из МФЦ передается через курьера в общий отдел администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – общий отдел);
передача документов фиксируется в журнале регистрации переданных запросов путем проставления в нем специалистом общего отдела, принявшим документы, даты и времени приема и подписи;
специалист общего отдела, принимающий документы, в присутствии курьера проверяет переданный пакет документов;

подготовленные в процессе исполнения муниципальной услуги договоры субсидирования передаются специалистом Отдела в общий отдел, специалистом общего отдела в МФЦ через курьера;

передачу договора субсидирования заявителю осуществляют работники МФЦ;

перечисление суммы субсидии на расчетные счета субъектов малого предпринимательства производит Финансовое управление администрации муниципального образования Щербиновский район. 

Особенностью предоставления муниципальной услуги в электронной форме является то, что:

предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район, МФЦ и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

предоставление муниципальной услуги с использованием   Единого портала  государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года № 451 Федеральной государственной информационной системы  «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме; 

в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации, предоставление муниципальной услуги  в электронной форме осуществляется с применением электронной подписи;  

запрос  и документы, подаваемые заявителем в электронной форме, могут быть подписаны простой электронной подписью, за исключением случаев, когда законодательством Российской Федерации предусматривается обязательность их подписания усиленной квалифицированной электронной подписью;
перечень  классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
 административных процедур (действий), требования к порядку их 
выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур (действий) в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

принятие решения и размещение извещения о проведении отбора;  

прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых нему документов;

прием и регистрация в администрации муниципального образования Щербиновский район заявления и прилагаемых к нему документов;  

формирование и направление запросов о представлении документов в рамках межведомственного взаимодействия;

передача документов заявителя на рассмотрение комиссии по отбору проектов субъектов малого предпринимательства;

рассмотрение документов Комиссией; 

заключение между администрацией муниципального образования Щербиновский район и субъектом малого предпринимательства договора субсидирования;

перечисление средств на расчетный счет  заявителя.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме административные процедуры, связанные с предоставлением в установленном порядке информации заявителям и обеспечением доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подачей заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получением заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; взаимодействием структурных подразделений администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, предоставляющих муниципальную услугу, со структурными подразделениями администрации муниципального образования Щербиновский район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Щербиновский район с правами юридического лица, органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия; получением заявителем результата предоставления муниципальной услуги; действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются с использованием Единого портала государственных услуг (функций).

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляются в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана на блок-схеме (приложение № 1). 

1. Принятие решения и размещение извещения о проведении отбора

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о проведении отбора проектов субъектов малого предпринимательства, зарегистрированных на территории муниципального образования Щербиновский район, с целью получения субсидий из бюджета муниципального образования Щербиновский район для возмещения части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности.

Отдел экономики администрации муниципального образования Щербиновский район в целях обеспечения организации отбора проектов размещает извещение о проведении отбора проектов в средствах массовой информации муниципального образования Щербиновский район и на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район (www.staradm.ru).
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является начальник Отдела.
Критериями принятия решения о начале исполнения административной процедуры является постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края о распределении субсидий из краевого бюджета бюджетам муниципальных образований Краснодарского края на софинансирование мероприятий муниципальных программ поддержки и развития малого и среднего предпринимательства.
Результатом административной процедуры является размещение в средствах массовой информации муниципального образования Щербиновский район и на официальном сайте администрации муниципального образования Щербиновский район извещения о проведении отбора проектов.
Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

2. Прием и регистрация в МФЦ заявления и прилагаемых 
нему документов

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов. 

При личном обращении заявителя сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:

принимает и регистрирует заявление и документы;

на втором экземпляре заявления ставит подпись и дату и время приема заявления и документов от заявителя;

направляет зарегистрированные заявление и документы в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

При поступлении заявления и документов по почте заказным письмом (с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) ответственный за получение документов по почте, принимает заявление и документы и передает их сотруднику, ответственному за регистрацию документов.

Критериями принятия решения о приеме и регистрация заявления и прилагаемых нему документов являются выводы о том, что: 

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы не заполнены карандашом;

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

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

Полученное от заявителя заявление фиксируется в журнале регистрации заявлений в день его поступления. 

Журнал регистрации заявлений содержит следующие сведения:  

дата и время поступления заявления; 
регистрационный номер;   

наименование юридического лица и адрес его местонахождения или имя и отчество индивидуального предпринимателя и адрес его места жительства.
Заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются через курьера в приемную администрации муниципального образования Щербиновский район. Передача осуществляется на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи. Передача документов осуществляется не позднее следующего за днем подачи заявления и прилагаемых к нему документов рабочего дня.

Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и передача документов курьером из МФЦ в приемную администрации муниципального образования Щербиновский район или отказ в приеме заявления.

Срок исполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3. Прием и регистрация в администрации муниципального образования 

Щербиновский район заявления и прилагаемых нему документов

Основанием для начала административной процедуры является получение в администрации муниципального образования Щербиновский район заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ или от заявителя. 
Заявление, документы (копии документов) должны быть подписаны индивидуальным предпринимателем, руководителем малого предприятия и заверены печатью (при наличии), закреплены в папке-скоросшивателе, пронумерованы и содержать опись с указанием страниц расположения документов.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист общего отдела.

Регистрация полученного заявления осуществляется в день его получения специалистом общего отдела, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, который выполняет следующие действия:

проверяет в присутствии курьера МФЦ (при получении документов от МФЦ) соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра прилагается к пакету документов, второй подлежит возврату курьеру;

проверяет в присутствии заявителя (при получении документов от заявителя) соответствие предоставленных документов описи документов, предоставленной заявителем, проставляет дату, время получения документов и подпись;

регистрирует заявление и документы в электронном виде в системе электронного документооборота;

направляет зарегистрированные заявление и документы главе муниципального образования Щербиновский район на рассмотрение; 

после получения резолюции главы муниципального образования Щербиновский район направляет заявление и документы в соответствии с резолюцией заместителю главы муниципального образования Щербиновский район, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район.

Критериями принятия решения о приеме и регистрации документов является соответствие предоставленных документов данным, указанным в реестре МФЦ или описи документов заявителя.

Результатом административной процедуры является регистрация и передача заявления и документов заместителю главы муниципального образования, начальнику финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район для выполнении резолюции главы муниципального образования Щербиновский район.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

4. Формирование и направление запросов о представлении документов в рамках 
межведомственного взаимодействия

Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в прилагаемых к заявлению документах документов, указанных в подпунктах 16 – 21 пункта 6 раздела 2 настоящего Административного регламента, либо несоответствие сроков получения указанных документов.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры является специалист МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ), специалист Отдела (в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию муниципального образования Щербиновский район).

Направление межведомственных запросов, не связанных с предоставлением муниципальных услуг не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:  

1) наименование органа или организации, направляющего межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления такого документа и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дату направления межведомственного запроса;

8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Критерием принятия решения по административной процедуре является:  

обращение за получением муниципальной услуги лица, имеющего на это право;

соответствие муниципальной услуги целям, определенным соответствующими нормативно-правовыми документами.

Результатом выполнения административной процедуры является направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является регистрация межведомственных запросов направляемых в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
5. Передача документов заявителя на рассмотрение 
комиссии по отбору проектов субъектов малого предпринимательства

Основанием для начала административной процедуры является поручение заместителя главы муниципального образования Щербиновский район начальника финансового управления администрации муниципального образования Щербиновский район о рассмотрении заявления и документов.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела.

Заявления субъектов малого предпринимательства регистрируются в Отделе в порядке их поступления в журнале регистрации заявлений, который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью администрации муниципального образования Щербиновский  район. Журнал регистрации заявлений содержит следующие сведения:  

дата и время поступления заявления; 

регистрационный номер;   

наименование юридического лица и адрес его местонахождения или имя и отчество индивидуального предпринимателя и адрес его места жительства.

В течение 1 рабочего дня после проверки правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему документов специалист Отдела передает пакет документов в Комиссию по отбору проектов субъектов малого предпринимательства (далее – Комиссия). 

Критериями принятия решения о передаче документов является соответствие предоставленных документов требованиям, изложенным в пункте 6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Результатом административной процедуры является передача заявления и документов секретарю Комиссии.
6. Рассмотрение документов Комиссией 
Основанием для начала административной процедуры является передача специалистом Отдела заявления и документов секретарю Комиссии.
Секретарь Комиссии после получения документов готовит проект повестки дня для заседания Комиссии, который согласовывает с председателем Комиссии. Председатель определяет дату, время и место проведения заседания Комиссии. Отбор проектов субъектов малого предпринимательства осуществляется Комиссией в срок 20 рабочих дней со дня регистрации заявления. 

 Комиссия осуществляет проверку документов на предмет полноты представления и правильности их заполнения, соответствие субъекта малого бизнеса требованиям, изложенным в пункте 2 раздела 1 настоящего Административного регламента, проверку расчета суммы субсидии. Вопросы, требующие уточнения, заносятся секретарем Комиссии в протокол заседания Комиссии.
По результатам проверки Комиссия принимает решение о даче рекомендации администрации муниципального образования Щербиновский район: 
об определении претендента получателем субсидий; 
об отказе в предоставлении субсидий.
По результатам заседания Комиссии секретарем Комиссии оформляется протокол, который подписывается секретарем и председателем комиссии. Срок принятия решения Комиссией составляет 10 рабочих дней со дня истечения срока отбора проектов субъектов малого предпринимательства. 
Критериями принятия Комиссией решения являются полнота и достоверность сведений, содержащихся в представленных субъектом малого предпринимательства документах, соблюдение условий оказания поддержки.
Результатом исполнения административной процедуры являются: 
рассмотрение пакета документов, представленного заявителем; 
подготовка и направление решения Комиссии (положительного или отрицательного) ответственному специалисту Отдела. 
7. Заключение между администрацией муниципального образования

 Щербиновский район и субъектом малого предпринимательства 

договора субсидирования

Основанием для начала административной процедуры является передача решения Комиссии ответственному специалисту Отдела.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела. 
Специалист Отдела в срок - 5 рабочих дней со дня принятия комиссией решения направляется письменное уведомление субъекту малого предпринимательства о принятом решении. 
При принятии решения об отказе в предоставлении субсидий в письменном уведомлении указываются причины отказа.
При принятии решения о предоставлении субсидий в письменном уведомлении указывается срок заключения договора субсидирования, который не может превышать 10 рабочих дней со дня направления письменного уведомления о предоставлении субсидии. 

Специалист Отдела на основании протокола заседания Комиссии подготавливает договор о предоставлении субсидии. Договор субсидирования заключается на период до 31 декабря текущего финансового года. Договор передается на подпись главе муниципального образования Щербиновский район. Подписанный договор о предоставлении субсидии передается ответственным специалистом Отдела в общий отдел, специалистом общего отдела (после регистрации исходящей корреспонденции) через курьера в МФЦ для направления получателю муниципальной услуги для подписания. 
Субъект малого предпринимательства, не заключивший договор субсидирования с администрацией муниципального образования Щербиновский район в течение 10 рабочих дней со дня направления Отделом субъекту малого предпринимательства уведомления о предоставлении субсидий, имеет право на заключение договора субсидирования с администрацией муниципального образования Щербиновский район и предоставление субсидий в течение финансового года, в котором принято решение о предоставлении субсидий субъекту малого предпринимательства, при наличии бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных на финансовый год на указанные цели. 

В случаях, если субъектом малого предпринимательства представлен письменный отказ от заключения договора субсидирования выплата субсидий производится очередному субъекту малого предпринимательства, в отношении которого принято решение о предоставлении субсидии, в соответствии с присвоенным регистрационным номером в журнале регистрации заявлений. 

Результатом административной процедуры является заключение договора субсидирования или направление субъекту малого предпринимательства письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
8. Перечисление средств на расчетный счет  заявителя

Основанием для начала административной процедуры является наличие заключенных договоров субсидирования. 
Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела. 

Субсидии выплачиваются субъектам малого предпринимательства в порядке очередности регистрации их заявлений в журнале регистрации заявлений, в соответствии с заключенными администрацией муниципального образования Щербиновский район по результатам отбора договорами, путем перечисления денежных средств на расчетный счет субъекта малого предпринимательства.

Специалист Отдела формирует реестры получателей субсидий (приложение № 5) и направляет их не позднее 15 числа текущего месяца (в конце года - не позднее 20 декабря текущего финансового года) в финансовое управление администрации муниципального образования Щербиновский район.

Финансовое управление администрации муниципального образования Щербиновский район в течение 10 рабочих дней производит перечисление суммы субсидии на расчетные счета субъектов малого предпринимательства.

Критериями принятия решения о перечислении средств на расчетные счета заявителей являются  реестры получателей субсидий,  сформированные в соответствии с заключенными администрацией муниципального образования Щербиновский район по результатам отбора договорами.
Результатом административной процедуры является перечисление средств на расчетные счета заявителей.
IV. Формы контроля за исполнением регламента
Контроль за исполнением Административного регламента 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 Отдела.

1. Порядок осуществления  текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

Административного регламента и нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,  
а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования  к предоставлению муниципальной услуги, а также принимаемыми ими решений осуществляется заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы муниципального образования Щербиновский район.
Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего Административного регламент, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц  структурных подразделений

администрации муниципального образования Щербиновский район,

отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования
Щербиновский район с правами юридического лица

за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность специалистов Отдела за решения и действия (бездействие), принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с административным и трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги,  в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 
Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) структурного подразделения 

администрации муниципального образования Щербиновский район, 

отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования 
Щербиновский район с правами юридического лица, 

предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

на решение и (или) действие (бездействие) структурного 

подразделения администрации муниципального образования 

Щербиновский район, отраслевого (функционального) органа 

администрации муниципального образования Щербиновский район 

с правами юридического лица, предоставляющего муниципальную 

услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Заявитель вправе  подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2. Предмет жалобы

Предметом жалобы являются решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) или должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Органы местного самоуправления 
муниципального образования Щербиновский район
 и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке подается в администрацию муниципального образования Щербиновский район: 

на действия специалистов Отдела: 

начальнику Отдела;

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

главе муниципального образования Щербиновский район; 

на действия начальника Отдела:

заместителю главы муниципального образования Щербиновский район;

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия заместителя главы муниципального образования Щербиновский район: 

первому заместителю главы муниципального образования Щербиновский район; 

главе муниципального образования Щербиновский район;

на действия первого заместителя главы муниципального образования Щербиновский район главе муниципального образования Щербиновский район.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего (специалиста). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб осуществляется во время, определенное настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 настоящего раздела Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5. Сроки рассмотрения жалобы


Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 


Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.


В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, указанный орган, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя  о перенаправлении жалобы. При этом срок  рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении органе.

6. Перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы в случае 
если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.  

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем (специалисте), решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой муниципального образования Щербиновский район, либо первым заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, либо одним из заместителей главы муниципального образования Щербиновский район.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления, материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (специалиста), а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

8. Порядок информирования заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

9. Порядок обжалования решения по жалобе

Решения по жалобе могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10. Право заявителя на получение информации  и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральными законами ограничений на информацию, содержащуюся в документах и материалах.

11. Способы информирования заявителей 

о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих (специалистов) размещается органом, предоставляющим муниципальные услуги на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на  официальном сайте, Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций). 
Орган, предоставляющий муниципальные услуги, обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе: по телефонам  7-81-39, 7-81-76; электронной почте, при личном приеме.

Начальник отдела экономики

администрации муниципального

образования Щербиновский район                                                                                       С.Н. Чернякова   
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

предоставления администрацией 
муниципального образования 
Щербиновский район муниципальной 
услуги «Субсидирование из бюджета 
муниципального образования 
Щербиновский район части затрат 
субъектов малого предпринимательства 
на ранней стадии их деятельности»


БЛОК-СХЕМА

последовательности административных  процедур предоставления

муниципальной услуги «Субсидирование из бюджета муниципального

образования Щербиновский район части затрат субъектов малого

предпринимательства на ранней стадии их деятельности»

[image: image2]
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной 

услуги «Субсидирование из бюджета 

муниципального образования 

Щербиновский район части затрат 

субъектов малого предпринимательства 

на ранней стадии их деятельности»


ЗАЯВЛЕНИЕ

на участие в отборе проектов субъектов малого предпринимательства

Ознакомившись с Порядком возмещения (субсидирования) из бюджета муниципального образования Щербиновский район части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности (далее – Порядок), утвержденным___________________________________________________ ____________________________________________________________________,

(указать наименование, дату, номер акта органа местного 

самоуправления муниципального образования Краснодарского края)

заявитель ____________________________________________________________

____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица;

фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя)

основной государственный регистрационный номер _______________________

согласен представить документы для участия в отборе проектов субъектов малого предпринимательства с целью получения субсидий из местного бюджета для возмещения части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности при заключении договора коммерческой концессии для осуществления заявленных на субсидирование видов деятельности.

Заявитель подтверждает, что: 

1) вся информация, содержащаяся в заявлении на участие в отборе, является подлинной, и дает согласие на доступ к ней любых заинтересованных лиц;

2) соответствует требованиям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3) зарегистрирован в установленном порядке на территории муниципального образования Щербиновский район;
4) не находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

5) не имеет неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, процентов за пользование бюджетными средствами, штрафов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством о налогах и сборах Российской Федерации;

6) осуществляет деятельность по производству (реализации) товаров, выполнению работ, оказанию услуг;

7) не относится к категориям субъектов малого и среднего предпринимательства, в отношении которых не может оказываться поддержка, указанным в частях 3, 4 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»:

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

являющихся участниками соглашений о разделе продукции;

осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

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

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

8) ранее в отношении заявителя не было принято решение об оказании аналогичной поддержки либо сроки оказания такой поддержки истекли;

9) проинформирован об условиях возмещения затрат и порядке возврата субсидии в соответствии с Порядком;

10) в случае предоставления субсидий заявитель дает согласие на осуществление ____________________________________________________________ 
(указать наименование органа местного самоуправления

муниципального образования Краснодарского края)

и органами государственного финансового контроля проверок соблюдения им условий, целей и порядка предоставления субсидий.

11) не имеющим просроченной задолженности по заработной плате на первое число месяца, в котором подано заявление о предоставлении субсидии.

	Руководитель организации
(индивидуальный предприниматель)

____________________________

(подпись, Ф.И.О.) 

Дата                  М.П.
	Главный бухгалтер (при наличии)

             ________________________________

                  (подпись, Ф.И.О.)





Для юридических лиц:

Полное наименование предприятия (организации) – участника отбора проектов ____________________________________________________________________.

Сокращенное наименование ___________________________________________.

Организационно-правовая форма _______________________________________.

Юридический адрес __________________________________________________.

Почтовый адрес _____________________________________________________.

Ф.И.О. руководителя _________________________________________________.

Телефон, факс _______________________________________________________.

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ____________________.

ОГРН ______________________________________________________________.

Расчетный счет ______________________________________________________.

КПП _______________________________________________________________.

Наименование, адрес банка ____________________________________________.

Банковский идентификационный код (БИК) ______________________________.

Банковский корреспондентский счет (к/с) ________________________________.

Виды деятельности организации по ОКВЭД, заявленные на субсидирование_________________________________________________________________.

Краткая характеристика проекта ________________________________________.

Стоимость проекта по бизнес-плану (тыс. руб.) ___________________________.

Наименование производимой в настоящее время продукции ________________.

Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость (со дня государственной регистрации субъекта малого предпринимательства) (тыс. руб.) __________________________________________________.

Средняя численность работников (со дня государственной регистрации субъекта малого предпринимательства) (чел.) __________________________________.

Суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) (%) __________________________________________________________.

Суммарная доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства (%) ____________________________________________________________.

Для индивидуальных предпринимателей:

Ф.И.О. _____________________________________________________________.

Адрес фактического проживания (адрес регистрации) _____________________.

Телефон (факс) ______________________________________________________.

Паспортные данные (номер, серия, кем и когда выдан) _____________________.

ОГРН ______________________________________________________________.

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ____________________.

Расчетный счет ______________________________________________________.

Наименование, адрес банка ____________________________________________.

Банковский идентификационный код (БИК) ______________________________.

Банковский корреспондентский счет (к/с) ________________________________.

Виды деятельности индивидуального предпринимателя по ОКВЭД, заявленные на субсидирование ___________________________________________________.

Наименование производимой в настоящее время продукции ________________.

Краткая характеристика проекта ________________________________________.

Стоимость проекта по бизнес-плану (тыс. руб.) ___________________________.

Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость (со дня государственной регистрации субъекта малого предпринимательства) (тыс. руб.) __________________________________________________.

Средняя численность работников (со дня государственной регистрации субъекта малого предпринимательства) (чел.) ________________________________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной 

услуги «Субсидирование из бюджета 

муниципального образования 

Щербиновский район части затрат 

субъектов малого предпринимательства 

на ранней стадии их деятельности»


ТИПОВАЯ ФОРМА БИЗНЕС-ПЛАНА

_______________________________________________________

(наименование бизнес-плана

проекта субъекта малого предпринимательства для участия 

в отборе проектов в целях возмещения (субсидирования) из 

бюджета муниципального образования Щербиновский район 

части затрат субъектов малого предпринимательства

 на ранней стадии их деятельности)

Бизнес-план подготовлен

_______________________________________

                                                                     наименование юридического лица 

                                                           (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя) 

_______________________  _______________

                                                                      подпись                             Ф.И.О.

М.П. 

_________________ 

20__ г.

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Для юридических лиц:

Полное наименование юридического лица ________________________________
____________________________________________________________________

Сокращенное наименование ____________________________________________
Организационно-правовая форма _______________________________________
Юридический адрес___________________________________________________
Почтовый адрес ______________________________________________________
Ф.И.О. руководителя __________________________________________________
Телефон, факс, e-mail _________________________________________________
ИНН / КПП __________________________________________________________
Информация о регистрации (где, кем, когда зарегистрировано, ОГРН, дата регистрации) __________________________________________________________
____________________________________________________________________
Система налогообложения (УСН 6%, УСН 15%, ЕНВД, ЕСХН, общая)________
Виды деятельности по проекту (ОКВЭД) _________________________________
Краткое описание проекта _____________________________________________
____________________________________________________________________
Стоимость проекта по бизнес-плану (тыс. руб.) ___________________________
Суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) (%) __________________________________________________________
Суммарная доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства (%) _____________________________________________________________
Для индивидуальных предпринимателей:

Ф.И.О. ______________________________________________________________
Адрес фактического проживания (адрес регистрации) ______________________
____________________________________________________________________
Телефон, факс, e-mail _________________________________________________
Паспортные данные (номер, серия, кем и когда выдан) _____________________

ИНН _______________________________________________________________
Информация о регистрации (где, кем, когда зарегистрирован, ОГРН, дата регистрации) ____________________________________________________________
____________________________________________________________________
Система налогообложения (УСН 6%, УСН 15%, ЕНВД, ЕСХ, общая) _________

Виды деятельности по проекту (ОКВЭД) _________________________________
Краткое описание проекта _____________________________________________
____________________________________________________________________
Стоимость проекта по бизнес-плану (тыс. руб.) ___________________________

2. ОБЩЕЕ ОПИСАНИЕ ПРОЕКТА

В данном разделе в краткой форме должна быть приведена информация, позволяющая составить представление о проекте в целом. 

Рекомендуется следующая структура и последовательность изложения информации, включаемой в данный раздел:

1) суть проекта; 

2) текущее состояние проекта; 

3) иная информация (по усмотрению субъекта малого предпринимательства). 

Виды деятельности согласно выписке из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей)

	№,
п/п
	Виды 
деятельности
	Коды
по 
ОКВЭД


	Выручка
на момент составления бизнес-плана, руб.
	Доля выручки в общем
объеме 
выручки, %


	С какого момента осуществляется данный вид

деятельности

(месяц, год)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	


Дата фактического (планируемого) начала деятельности (реализации проекта). Обоснование срока реализации проекта.

3. ОПИСАНИЕ ПРОДУКЦИИ, УСЛУГ

3.1. Краткое описание производимой (планируемой к производству) продукции, товаров, работ, услуг.

3.2. Описание приобретенных прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии (при наличии). 

3.3. Ценовая политика.

3.4. Иная информация (по усмотрению субъекта малого предпринимательства).

4. МАРКЕТИНГОВЫЙ ПЛАН

4.1. Потенциальные потребители продукции (товаров, работ, услуг). 

4.2. Реклама. 

4.3. Конкурентные преимущества и недостатки продукции (товаров, работ, услуг). Либо конкурентные преимущества отсутствуют, если спрос значительно превышает предложение по данной категории товаров, работ, услуг.

4.4. Иная информация (по усмотрению субъекта малого предпринимательства).

5. ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ПЛАН

В данном разделе приводятся основные показатели плана производства и реализации продукции (товаров, работ, услуг), предлагаемой в рамках проекта. 

Планируемые объемы производства и реализации продукции (товаров, работ, услуг) в натуральном выражении.  

Описание процесса производства товаров, работ, услуг. Необходимо дать краткое описание технологической цепочки производства. Если в технологическую цепочку встроены другие субъекты, необходимо показать их роль в реализации проекта. Следует описать технологические процессы, которые будут использованы в производстве продукции (товаров, работ, услуг). Если планируется внедрять новые технологии, необходимо дать оценку их влияния на объемы производства.

5.1. Таблица основных фондов и нематериальных активов, прав на франшизу (паушальный взнос), необходимых для реализации проекта:

5.1.1. На текущий финансовый (20__) год, а также приобретенные основные фонды, созданные, приобретенные и сопровождаемые нематериальные активы, приобретенные права на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии в прошедшем финансовом (20__) году (при наличии):

	Ресурсы
	Право на объект (пользования, собственности, аренды и т.д.)
	Цена за ед., тыс. руб.
	Цена за сопровождение нематериального актива (за ед.), тыс. руб.
	Ко

личество, ед.
	Стоимость, тыс.

руб.
	Факти-ческое место-нахож-дение
	Пло-
щадь

поме-щения,

м2
	Ком-мен-тарии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Недвижимое имущество, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	
	

	Нематериаль-ные активы, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	Х

	

	Транспорт, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	Х

	

	Оборудование, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	

	Права на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии, в том числе:
	Х
	
	Х
	
	
	Х
	Х
	

	ИТОГО:
	
	
	Х


5.1.2. На следующий за текущим финансовый (20__) год 

	Ресурсы
	Право на объект (пользования, собствен-ности, аренды и т.д.)
	Цена 
за ед., тыс. руб.
	Цена за сопро-вождение немате-риаль-ного актива (за ед.), тыс. руб.
	Коли-чест-во, ед.
	Стои-
мость,

тыс. руб.
	Факти-ческое место-нахож-дение

	Площадь помеще-
ния,

м2
	Ком-мен-тарии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Недвижимое имущество, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	
	

	Нематериальные активы, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	Х

	

	Транспорт, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	

	Оборудование, в том числе:
	
	
	Х
	
	
	
	Х
	

	Права на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии, в том числе: 
	Х
	
	Х
	
	
	Х
	Х
	

	ИТОГО:
	
	
	Х


5.1.3. К каждому фактически приобретенному основному фонду и/или созданному, приобретенному, сопровождаемому нематериальному активу, заявляемому на возмещение (субсидирование) затрат из местного бюджета на их приобретение (создание, сопровождение) и указанному в разделе «Оборудование» должны быть предоставлены фотоматериалы.

5.2. Таблица трудовых ресурсов, необходимых для реализации проекта:

5.2.1. На текущий финансовый (20__) год 

	№,
п/п
	Должность
	Количество штатных единиц
	Размер оплаты труда в месяц,
тыс. руб.
	Количество месяцев
	Всего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Итого
	Х
	
	Х
	Х
	(ФОТ)

	Среднемесячная заработная плата
	
	Х


5.2.2. На следующий за текущим финансовый (20__) год 

	№,
п/п
	Должность
	Количество штатных единиц
	Размер оплаты труда в месяц,
тыс. руб.
	Количество месяцев
	Всего

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	Итого
	Х
	
	Х
	Х
	(ФОТ)

	Среднемесячная заработная плата
	
	Х


5.3. Таблица товарно-материальных ресурсов, необходимых для реализации проекта:

5.3.1. На текущий финансовый (20__) год 

	№ п/п
	Наименование ресурса (единица измерения)
	Цена за ед., тыс. руб.
	Количество, ед.
	Стоимость, тыс. руб.
	Комментарии

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	


5.3.2. На следующий за текущим финансовый (20__) год 

	№ п/п
	Наименование ресурса (единица измерения)
	Цена за ед., тыс. руб.
	Количество, ед.
	Стоимость, тыс. руб.
	Комментарии

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	


6. ИНДИКАТИВНЫЙ ПЛАН

	Наименование показателя
	Отчетные даты
	Примечания

	
	На дату подачи заявки
	31.12.201_
	31.12.201_
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Выручка, 
тыс. руб.
	
	
	
	

	Среднемесячная заработная плата, тыс. руб.
	
	
	
	

	Количество сотрудников, чел.
	
	
	
	


При наличии на дату подачи заявки выручки в текущем финансовом году и за прошедший финансовый год, указанные показатели складываются и сумма отражается в строке «Выручка», столбце «На дату подачи заявки».

7. ФИНАНСОВЫЙ ПЛАН

В данном разделе указываются показатели деятельности на текущий и следующий за текущим финансовые годы.

	№ п/п
	Наименование показателя
	Отчетные даты
	Примечания

	
	
	31.12.201_
	31.12.201_
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Выручка, тыс. руб.
	
	
	

	2.
	Расходы, тыс.руб., в том числе:
	
	
	

	2.1.
	Стоимость приобретаемых (арендуемых) основных фондов и нематериальных активов, тыс.руб.
	
	
	

	2.2.
	Фонд оплаты труда, тыс.руб.
	
	
	

	2.3.
	Стоимость приобретаемых товарно-материальных ресурсов, тыс.руб.
	
	
	

	2.4.
	Выплата по приобретению прав на 
	
	
	

	
	франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии, тыс.руб.
	
	
	

	2.5.
	Иные расходы (реклама, налоги, услуги банка и прочие), тыс.руб.
	
	
	

	3.
	Финансовый результат, тыс.руб.
	
	
	


Кроме того, в данном разделе указывается срок окупаемости проекта.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной 

услуги «Субсидирование из бюджета 

муниципального образования 

Щербиновский район части затрат 

субъектов малого предпринимательства 

на ранней стадии их деятельности»


ТИПОВАЯ ФОРМА РАСЧЕТА

размера субсидии на возмещение части затрат, указанных в 

бизнес-плане проекта субъекта малого предпринимательства

Полное наименование субъекта малого предпринимательства _____________

___________________________________________________________________.

ИНН ______________________________________________________________.

КПП ______________________________________________________________.

р/сч. _______________________________________________________________.

Наименование банка _________________________________________________.

БИК _______________________________________________________________.

кор. счет ___________________________________________________________.

Виды деятельности организации (индивидуального предпринимателя) по      ОКВЭД, заявленные на субсидирование _________________________________.

Стоимость проекта (по бизнес-плану), руб. всего __________________________.

	Сумма расходов, указанных в 

бизнес-плане (расходы, подлежащие субсидированию (в рублях))
	Размер 

предоставляемой субсидии, %
	Сумма субсидии (графа 2 x 

графа 3)

	Всего
	в том числе 

документально подтвержденные расходы
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	70
	


Сумма предоставляемой субсидии (графа 4, но не более 300 тысяч рублей) _______________ (рублей).

	Руководитель организации, 

индивидуальный предприниматель

______________________________

             (подпись, Ф.И.О.)

Дата

  М.П.
	Главный бухгалтер
_______________________________

             (подпись, Ф.И.О.)

Дата

  М.П.


Согласована сумма субсидий ____________________________________ рублей.

___________________________        ______________________________ (Ф.И.О.)

    (наименование должности)                                   (подпись)

Дата          М.П.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту 

предоставления администрацией 

муниципального образования 

Щербиновский район муниципальной 

услуги «Субсидирование из бюджета 

муниципального образования 

Щербиновский район части затрат 

субъектов малого предпринимательства 

на ранней стадии их деятельности»


РЕЕСТР

ПОЛУЧАТЕЛЕЙ СУБСИДИЙ

	№

п/п
	Номер и дата 
договора   
субсидирования
	Наименование
получателя 
субсидий,  
ИНН
	Общая 
сумма 
затрат, 
руб.
	Сумма   
субсидий, 
подлежащих
выплате, 
руб.
	Номер 
и дата  
правового 
акта 


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1    
	
	
	
	
	

	2    
	
	
	
	
	

	...  
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


                                                                                         «____» _____________ года

	Глава

муниципального образования

Щербиновский район

М.П.
	______________

(подпись)
	(Ф.И.О.)

        











Перечисление средств на расчетный счет заявителя (10 рабочих  дней)








Передача документов заявителя на рассмотрение комиссии по отбору (1 рабочий день)








Направление уведомления о предоставлении субсидии и сроках заключения договора субсидирования (5 рабочих дней)





Заключение договора субсидирования (10 рабочих  дней)








Формирование и направление запросов о предоставлении документов в рамках межведомственного взаимодействия (1 рабочий день)





Принятие решения о предоставлении 


субсидии (10 рабочих дней)








Направление уведомления с указанием причины отказа в предоставлении субсидии (5 рабочих дней)





Принятие решения об отказе в предоставлении субсидии (10 рабочих дней)





Рассмотрение документов Комиссией 


 (установлено, что субъект малого предпринимательства соответствует требованиям отбора) (20 рабочих дней)








Рассмотрение документов Комиссией 


 (установлено, что субъект малого предпринимательства не соответствует требованиям отбора) (20 рабочих дней)





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (3 рабочих дня)





Принятие решения и размещение извещения о проведении отбора  (1 рабочий день)
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