АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЗАРИНСКА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	№
	
	                                                       г. Заринск


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 24.07.2007  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства РФ от 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», законом Алтайского края от 17.11.2008 №110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае», постановлением  администрации города Заринска 02.11.2010 №702 «Об утверждении муниципальной целевой Программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в городе Заринске на 2011-2013 годы», постановлением  администрации города Заринска от 22.05.2012 №396 «О мерах по поддержке и развитию в городе Заринске субъектов малого и среднего предпринимательства»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (Приложение №1).

2.Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых актов и на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом И.Ю.Богданову.

Глава администрации города    
  
    



               И.И. Терёшкин

Приложение № 1

к постановлению администрации города 

от «_____»__________2012 года №_____

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

 

1. Общие положения

 

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.Административный регламент администрации города Заринска Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный  регламент) размещен на официальном сайте муниципального образования город Заринска Алтайского края admzarinsk.ru (далее – официальный сайт).
1.3.Муниципальная услуга предоставляется субъектам малого или среднего предпринимательства, а также гражданам, желающим заниматься предпринимательской деятельностью, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме (далее – заявители). 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:

-отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:

-к субъектам малого и среднего предпринимательства относятся внесенные в единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства.

-средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:

для микропредприятий - пятнадцати человек;

для малых предприятий -  ста человек включительно;

для средних предприятий - двухсот пятидесяти человек включительно.

-выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:
для микропредприятий - 60 млн. рублей;

для малых предприятий - 400 млн. рублей;

для средних предприятий - 1000 млн. рублей.

-зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края;

-осуществляющие деятельность в приоритетных для муниципального образования город Заринск Алтайского края направлениях развития и видах деятельности, определенных муниципальной целевой программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства на соответствующий год;

-не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства;

-не имеющие задолженности по заработной плате;

-не имеющие задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»  (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие администрации города Заринска Алтайского края (далее – администрации города) с субъектами малого и среднего предпринимательства (далее – заявители)  при предоставлении муниципальной услуги. 
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Конституцией Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Постановлением Правительства РФ от 08.06.2011 № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

-Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

-Законом Алтайского края от 17.11.2008 №110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае»;

-Постановлением администрации города Заринска от 02.11.2010 №702 «Об утверждении муниципальной целевой Программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в городе Заринске на 2011-2013 годы»;

-Постановлением  администрации города Заринска от 22.05.2012 №396 «О мерах по поддержке и развитию в городе Заринске субъектов малого и среднего предпринимательства».
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является решение комиссии по поддержке и развитию в городе Заринске субъектов малого и среднего предпринимательства.
2.3.2.Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

-мотивированного решения о поддержке в предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

-мотивированного решения об отказе в предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 рабочих дней и начинает исчисляться с даты получения от субъекта малого и среднего предпринимательства заявки на получение  финансовой поддержки.

2.5.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска (далее - КЭУМИ администрации города Заринска).

2.5.1.Сведения о месте нахождения КЭУМИ администрации города Заринска, графике работы, почтовом адресе для направления обращений, о телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений, размещены на официальном Интернет-сайте города Заринска – admzarinsk.ru, на информационном стенде КЭУМИ администрации города Заринска, и  в приложении 1 к Регламенту.

2.5.2.Информация по вопросам  предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителями лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту:

- администрация города: E-mail: arman@ab.ru, 

- КЭУМИ администрации города Заринска: E-mail: keumi_uslugi@mail.ru, 

на официальном сайте муниципального образования города Заринска Алтайского края (далее Интернет-сайт города Заринска), на информационных досках в залах приема заявителей КЭУМИ администрации города Заринска и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.5.3.Информация для заявителей об их праве на судебное обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заявитель имеет право в судебном порядке обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) КЭУМИ администрации города Заринска в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1.Субсидирование двух третьих ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации по кредитам, привлеченным субъектами малого и среднего предпринимательства:

-заявление;

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

-краткая характеристика проекта;

-копия кредитного договора, заверенная банком;

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам (форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка о номинальной начисленной средней заработной плате одного работника с приложением формы 4-ФСС;
-расчет размера субсидий на возмещение части затрат на уплату процентов по кредиту.
2.6.2.Отбор бизнес-планов безработных граждан города Заринска, претендующих на получение субсидий из федерального бюджета на организацию предпринимательской деятельности:

-ходатайство об отборе бизнес - плана;

-бизнес-план.

2.6.3.Возмещение затрат по программам энергосбережения и подключения к коммунальной инфраструктуре для субъектов малого и среднего предпринимательства сферы производства, оказания услуг населению:

-заявление;

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

-краткая характеристика проекта; 

-копия договора энергоснабжения или подключения к коммунальной инфраструктуре;

-платежные документы, подтверждающие произведенные расходы;

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам (форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка о размере средней заработной платы одного работника с приложением формы 4-ФСС.

2.6.4.Молодежное предпринимательство путем предоставления субсидий на аренду нежилых помещений и приобретения оборудования, автотранспортных средств, для осуществления предпринимательской деятельности:

-заявление;

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

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

-копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

-анкета;

-копию устава;

-копия документа удостоверяющая личность заявителя (паспорт);

-копия договора на аренду нежилых помещений и приобретения оборудования, автотранспортных средств, для осуществления предпринимательской деятельности;
-платежные документы, подтверждающие произведенные расходы;

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам (форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка о размере средней заработной платы одного работника с приложением формы 4-ФСС.

2.6.5.Возмещение субъектам малого и среднего предпринимательства, осуществляющим инновационную деятельность, затрат, связанных с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг:
-заявление;

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

-краткая характеристика проекта; 

-бизнес- план инвестиционного проекта;

-заверенные заявителем копии договоров купли – продажи оборудования;

-копии платежных документов;

-заверенные заявителем копии документов, подтверждающие получение оборудования (при наличии);

-заверенные заявителем свидетельства о праве собственности на объекты недвижимого имущества (при наличии);

-при наличии выполненных работ – документы, подтверждающие факт их выполнения;

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам (форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка о размере средней заработной платы одного работника с приложением формы 4-ФСС. 

2.6.6.Субсидирование части затрат по договорам финансовой аренды (лизинга) техники и оборудования:

-заявление;

-анкета;

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

-копия свидетельства (уведомления) о постановке на учет в налоговом органе; 

-копия договора лизинга, заверенную лизингодателем либо нотариально удостоверенную;

-копия платежных документов, подтверждающих произведенные расходы по оплате субъектом лизинговых платежей по договору лизинга, заверенные лизингодателем;

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам  (форма № 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка об объеме выручки от реализации товаров (работ, услуг);

-справку о размере средней заработной платы одного работника с приложением формы 4-ФСС;
-расчет размера субсидии, предоставляемой на возмещение части затрат по договорам лизинга, заверенный лизингодателем.

2.6.7.Предоставление грантов начинающим малым предприятиям на создание собственного дела:

-заявка на участие в конкурсном отборе по предоставлению грантов;

-анкета;

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя);

-копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

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

-справка о состоянии расчетов с бюджетом по налогам, сборам и взносам (форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@);

-справка о размере средней заработной платы одного работника с приложением формы 4-ФСС;

-справка об объеме выручки от реализации товаров (работ, услуг);
-бизнес-проект, содержащий календарный план реализации проекта и смету расходов на его осуществление, в том числе за счет гранта;

-доверенность на право подачи заявки от имени Претендента, копию паспорта поверенного (от имени юридического лица - заверенную юридическим лицом).

2.7.Требования к документам.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием мест их нахождения. Фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

В заявлении обязательно указываются:

фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица, его местонахождение;

контактный телефон.
Заявление должно быть подписано заявителем либо его уполномоченным представителем. 

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим регламентом не допускается.

2.8.Порядок обращения в администрацию города для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Заявление  о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе предоставляется  (направляется) в администрацию города Заринска Алтайского края и регистрируется в течение 1 рабочего дня.  

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Датой обращения и предоставления документов является:

-в случае личного обращения – день поступления и регистрация документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

-в случае поступления обращения по почте – дата отправления заказного письма с уведомлением, указанная на почтовом штемпеле.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы администрации города, указанном в приложении №1 к Административному регламенту.

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

-если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указаны его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

-если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

-если письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

-если текст письменного обращения не поддается прочтению;

-если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства:

-предоставление документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, субъектом малого и среднего предпринимательства, не имеющим права на получение субсидии;

-предоставление неполного пакета документов, указанных в настоящем Регламенте;

-наличие в представленных документах недостоверных сведений;

-не выполнены условия оказания поддержки;

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

-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.

2.10.1.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

отзыв заявителем своего заявления;

смерть заявителя либо признание его безвестно отсутствующим.

отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель  заявителя.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.11.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги:

- места, для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, имеют средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки);

- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат места для ожидания и приема заявителей;

- сектор для информирования заявителей оборудован информационным стендом;

- место ожидания оборудовано местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

 2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

2.13.1.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления - 30 минут.

2.13.2.Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации – 30 минут.

2.13.Требования к взиманию с заявителя платы за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14.Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

Заявление  о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе предоставляется  (направляется) в администрацию города и регистрируется в течение 1 рабочего дня. 

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных центрах предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.15.1.Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.

2.15.2.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.2.1.Заявитель на стадии рассмотрения его обращения в КЭУМИ администрации города Заринска имеет право:

предоставлять дополнительные документы и материалы по рассматриваемому заявлению либо обращаться с просьбой об их истребовании; 

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

обращаться  с заявлением о прекращении рассмотрения заявления;

осуществлять иные действия, не противоречащие настоящему Регламенту и законодательству Российской Федерации.  

2.15.2.2.Должностные лица КЭУМИ администрации города Заринска  обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений заявителей, в  случае необходимости – с участием заявителей, направивших запрос (заявление);

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений заявителей документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

2.15.2.3.Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам КЭУМИ администрации города Заринска при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

2.15.2.4.Показателем качества предоставления муниципальной услуги является правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1.Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

взаимодействие администрации города с иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия;

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.Состав документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги документы, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги, но находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
ГУ АРО ФСС РФ - форма 4 ФСС;
ИФНС - форма N 39-1, утвержденная приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@), выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей).
3.3.Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к должностным лицам администрации города либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

3.3.2.Интересующая заявителя информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

должностным лицом администрации города при обращении заявителя в администрацию города лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю при посещении  официального сайта администрации города. 

3.3.3.Должностными лицами администрации города, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города (далее – сотрудники Комитета), уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

3.3.4.Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.3.5.Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

3.3.6.Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением разъяснений на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

3.4.Описание административной процедуры «Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием заявления и документов».

3.4.1.Заявление регистрируется в течение 1 рабочего дня.

3.4.2.В течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявление и прилагаемые к нему документы поступают к сотруднику Комитета.

3.4.3.В случае наличия оснований, указанных в подпункте 2.4., в течение 3 рабочих дней подготавливается отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

3.4.4.Должностными лицами администрации города, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники общего отдела администрации города и сотрудники комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

3.4.5.Результатом административной процедуры является подготовка договора о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги».

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к должностным лицам администрации города либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на официальном сайте администрации города;

3.5.2.Интересующая заявителя информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю:

должностным лицом администрации города при обращении заявителя в администрацию города лично, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты.

Информация о ходе выполнения заявления предоставляется заявителю при посещении  Интернет - сайта администрации города.

3.5.3.Должностными лицами администрации города, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

3.5.4.Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

3.5.5.Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления.

3.5.6.Результат  выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в администрацию города, на официальный сайт администрации города результат административной процедуры не фиксируется.

3.6.Взаимодействие администрации города с иными организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, в том числе порядок и условия такого взаимодействия.

Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, за исключением формы N 39-1, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы от 04.04.2005 N САЭ-3-01/138@), выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), формы 4- ФСС, запрашиваются специалистами комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
3.7.Описание административной процедуры «Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги».

3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является решение комиссии по поддержке и развитию в городе Заринске субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.7.2.Решение о предоставлении муниципальной услуги либо отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней направляется заявителю:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя непосредственно в администрацию города или с использованием средств почтовой связи;

3.7.3.Должностными лицами администрации города, ответственными за выполнение административной процедуры, являются сотрудники общего отдела администрации города и сотрудники комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города, уполномоченные в соответствии с должностными инструкциями. 

3.7.4.Результатом административной процедуры является направление заявителю решения предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
4.Порядок возврата финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

4.1.При выявлении фактов неисполнения субъектом малого и среднего предпринимательства условий получения финансовой поддержки принимается решение комиссией по поддержке и развитию в городе Заринске субъектов малого и среднего предпринимательства о досрочном прекращении предоставления финансовой поддержки субъектам малого среднего предпринимательства, оформленное протоколом заседания комиссии.

Решение о досрочном прекращении предоставления муниципальной поддержки является основанием для возврата субъектом финансовой поддержки. Средства подлежат зачислению в городской бюджет не позднее 30 календарных дней с даты оформления протокола о досрочном прекращении предоставления муниципальной поддержки.

Субъект малого и среднего предпринимательства  допустивший нарушение в  получении финансовой поддержки в течение последующих трех лет не рассматривается.

5.Формы контроля за исполнением Административного регламента

5.1.Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации города, председателем комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом непосредственно при предоставлении услуги.

5.1.1.Текущий контроль включает - рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.2.По результатам проверок лица, допустившие нарушения Административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2.За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.

5.4.Заявители вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом настоящего административного регламента.

         
6.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
6.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска Алтайского края, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
6.2.Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в администрацию города: на имя главы администрации города, первого заместителя главы администрации города, заместителя главы администрации города, председателя комитета по экономике и управлению муниципальным имуществом.
6.3.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов: 
8 (385 95) 4-24-01 (приемная главы администрации города), 

8 (385 95) 4-22-71 (заместитель главы администрации города, председатель Комитета), 
непосредственно в администрацию города Заринска Алтайского края, по адресу: 659100, Алтайский край, г.Заринск, пр.Строителей, 31,

на официальном сайте администрации города в сети Интернет (admzarinsk.ru), 
по электронной почте администрации города (arman@ab.ru).
6.4.При обращении Заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.
6.5.В своем письменном обращении Заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.6.По результатам рассмотрения обращения Заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.

6.7.При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование  органа, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронном виде, аналогичны требованиям к жалобе  в письменной форме.

6.8.Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены администрацией города в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление главой администрации города сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.

Должностное лицо администрации города, рассмотревшее жалобу, направляет лицу, подавшему жалобу, сообщение о принятом решении в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

6.9.Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

6.10.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

 
Заведующий общим отделом 
                                                                              

администрации города 




                         
       Т.А. Рубцова
Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
Сведения о комитете по экономике и управлению муниципальным имуществом администрации города Заринска

	Место нахождения 
	Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Почтовый адрес
	659100, Алтайский край, г. Заринск,  проспект Строителей, 31

	Адрес электронной почты
	keumi_uslugi@mail.ru

	Телефон 
	8(385 95) 4-22-71

8(385 95) 4-13-71

	Факс
	8(385 95) 4-17-50

	График работы
	Понедельник - с 08.00 до 17.00

Вторник - с 08.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 17.00

Пятница- с 08.00 до 16.00

Суббота – выходной день

Воскресенье – выходной день

Обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00

	График приема


	Понедельник -  с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Вторник -  с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Среда - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Четверг - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00

Пятница - с 8.00 до 13.00,  с 13.00 до 16.00


Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства
	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги


	Прием и регистрация заявления



	Передача заявления с прилагаемыми документами в комитет по экономике и управлению муниципальным имуществом




	Проверка представленных документов и рассмотрение заявления




	Рекомендация Комиссии о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги
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Перечисление денежных средств





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги





Заключение договора о предоставлении услуги





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





да





нет




















