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Постановление № 3066 от 04.10.2013

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении администрацией Озерского городского округа муниципальной услуги по оказанию финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Озерского городского округа, руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003                             № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Ведомости органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа Челябинской области.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации

                                                                 П.Ю. Качан
	
	Утвержден 

постановлением администрации

Озерского городского округа

от 04.10.2013 № 3066



Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
 I. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по оказанию финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - СМСП), и определяет порядок и сроки сбора необходимых сведений, сроки рассмотрения и выдачи результатов предоставления услуги.

1.2. Заявителями являются индивидуальные предприниматели и юридические лица:

отнесенные к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

осуществляющие предпринимательскую деятельность и прошедшие государственную регистрацию на территории Озерского городского округа;

осуществляющие деятельность в приоритетных для Озерского городского округа направлениях развития и видах деятельности, определенных целевой программой «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Озерском городском округе» на соответствующий год;

не имеющие просроченную задолженность по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства.
От имени субъекта малого и среднего предпринимательства заявление также может быть подано его уполномоченным представителем.

1.3 Условиями для предоставления муниципальной услуги являются:
1.3.1 государственная регистрация и осуществление предпринимательской деятельности СМСП на территории Озерского городского округа Челябинской области;

1.3.2 СМСП не относится к кредитным, страховым и инвестиционным организациям, (кроме потребительских кооперативов), негосударственным пенсионным фондам, профессиональным участникам рынка ценных бумаг, ломбардам, не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса, не осуществляют производство и реализацию подакцизных товаров, не осуществляет добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

1.3.3 отсутствие просроченной задолженности по ранее предоставленным на возвратной основе бюджетным средствам и по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды;

1.3.4 создание новых или сохранение действующих рабочих мест в текущем финансовом году;

1.3.5 прирост или сохранение объема налоговых отчислений в бюджеты всех уровней в текущем финансовом году;

1.3.6 установление размера среднемесячной заработной платы работников СМСП не ниже прожиточного минимума, определенного для трудоспособного населения Челябинской области.

1.4. Финансовая поддержка СМСП предоставляется в форме субсидий  на возмещение затрат по:

реализации предпринимательских проектов, руководителями и собственниками которых является молодежь;

реализации предпринимательских проектов начинающих предпринимателей;

реализации предпринимательских проектов субъектами женского и семейного предпринимательства;

осуществлению капитальных вложений.

Субсидии предоставляются СМСП в пределах средств, предусмотренных решением Собрания депутатов Озерского городского округа на текущий год, в случаях и порядке, предусмотренных соответствующим постановлением администрации Озерского городского округа.  

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.5.1. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в отдел развития предпринимательства и потребительского рынка Управления экономики администрации Озерского городского округа (далее – Отдел), который находится по адресу: 456780, Челябинская область, Озерск             г., Ленина пр., д. 40, каб. 6, 8. 

График (режим) работы Отдела:

понедельник - четверг: с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.42,

пятница: с 08.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.42,

суббота, воскресенье – выходной.
1.5.2. Необходимую информацию об условиях предоставления муниципальной услуги заявитель может получить по контактным телефонам отдела: (35130) 2-45-62, 2-44-87, 2-47-72, 2-48-44

1.5.3. Полная информация о муниципальной услуге размещена в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа www.ozerskadm.ru, портале государственных услуг http://www.gosuslugi.ru.

Адрес электронной почты: torg@ozerskadm.ru.

1.5.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

непосредственно в помещении отдела на информационных стендах;

в раздаточных информационных материалах;

при личном консультировании специалистом Отдела;

с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистом Отдела;

в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, размещения в сети Интернет, выступления по радио.

1.5.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонов для справок, консультаций), адресах электронной почты, графике (режиме) работы размещена на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа, в средствах массовой информации и в раздаточных информационных материалах.

Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно в месте нахождения Отдела, с использованием средств телефонной связи, каналов передачи данных и обработки информации, электронно-вычислительной техники, посредством размещения информации на Интернет-сайте.
На информационных стендах в помещении Отдела, предназначенном для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются:

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

извлечения из текста Административного регламента с приложениями (полная версия в сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа);

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

формы заявлений;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

данные о месте расположения, графике (режиме) работы, номерах телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном контакте, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, в сети Интернет и электронной почты.

В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

Письменные обращения рассматриваются специалистами Отдела с учетом времени, необходимого для подготовки ответа получателю муниципальной услуги, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Озерского городского округа Челябинской области.

Непосредственно муниципальную услугу предоставляет отдел развития предпринимательства и потребительского рынка Управления экономики администрации Озерского городского округа. 

Кроме того, в предоставлении муниципальной услуги участвуют Общественный координационный совет по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства Озерского городского округа, территориальные органы Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выделение субсидий СМСП путем перечисления денежных средств на их расчетные счета; 

2) отказ в предоставлении субсидий. 

2.4. Документы для предоставления субсидии СМСП принимаются Отделом начиная с даты размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа www.ozerskadm.ru информационного сообщения о начале приема документов и до 10 октября текущего финансового года.

2.5. Срок принятия решений, способ и срок уведомления заявителя о принятом решении не должен превышать шестидесяти рабочих дней со дня поступления в Отдел документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

4) Закон Челябинской области от 27.03.2008  № 250-ЗО «О развитии малого и среднего предпринимательства в Челябинской области»;

5) постановление администрации Озерского городского округа от 21.05.2010 № 1888 «Об общественном координационном совете по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства Озерского городского округа»;

6) постановление администрации Озерского городского округа от 31.08.2010 № 3125 «Об утверждении целевой программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Озерском городском округе» на 2011 и на среднесрочный период до 2013 года»;

7) постановление администрации Озерского городского округа                      «О Порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства», принимаемое на текущий финансовый год (далее именуется - Порядок предоставления субсидий СМСП);

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Озерского городского округа для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Документы, подлежащие представлению заявителем, в том числе в электронной форме: 

2.7.1.1. Заявление о предоставлении субсидии по форме согласно приложению № 1.
2.7.1.2. Предпринимательский проект согласно приложению № 2.

2.7.1.3. Заверенные СМСП копии документов, подтверждающих право СМСП на осуществление отдельных видов деятельности, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение.
2.7.1.4. Заверенные банком копии платежных поручений, подтверждающих оплату произведенных затрат на реализацию предпринимательского проекта.
2.7.1.5. Заверенные СМСП копии документов, подтверждающих произведенные затраты на реализацию предпринимательского проекта (договоров, счетов и других документов).

2.7.1.6 В случае предоставления заявления на возмещение затрат реализации предпринимательских проектов, руководителями и собственниками которых является молодежь - заверенные субъектом молодежного предпринимательства копии документов, удостоверяющих личности руководителя и учредителей.

2.7.2 Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

2.7.2.1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), выданная в срок не позднее одного месяца до даты подачи заявления о предоставлении субсидии.
2.7.2.2. Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год по форме, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы Российской Федерации от 29.03.2007 № ММ-3-25/174@ «Об утверждении формы Сведений о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год», с отметкой налогового органа о принятии формы.
2.7.2.3. Справка налогового органа об отсутствии задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, выданная не позднее одного месяца до даты подачи заявления о предоставлении субсидии.
2.7.2.4. Справка об отсутствии задолженности по страховым взносам в бюджет Фонда социального страхования Российской Федерации, выданная не позднее одного месяца до даты подачи заявления о предоставлении субсидии.
2.7.2.5. Справка из Пенсионного фонда Российской Федерации об отсутствии задолженности по страховым взносам и иным платежам, выданная не позднее одного месяца до даты подачи заявления о предоставлении субсидии;

2.7.2.6. Справка о сумме фактически уплаченных налогов за текущий финансовый год в бюджеты всех уровней.

СМСП вправе не представлять документы, указанные в подпункте 2.7.2. В случае если СМСП не были представлены указанные документы, Отдел самостоятельно запрашивает их в рамках межведомственного информационного взаимодействия в территориальных органах Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации.
2.8. Требования, предъявляемые к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги:

2.8.1. Ответственность за полноту и достоверность предоставляемой информации несет руководитель организации (индивидуальный предприниматель) – получатель субсидии.
2.8.2. Документы должны быть заверены подписью руководителя организации (индивидуального предпринимателя) и печатью организации (индивидуального предпринимателя). 

2.8.3. Документы не должны содержать исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.8.4. В установленных законодательством случаях документы должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц.
2.8.5. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращений с указанием их мест нахождения.
2.8.6. Фамилии, имена и отчества физических лиц должны быть написаны полностью.
2.8.7. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.
2.8.8. Документы не должны быть исполнены карандашом.
2.8.9. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. При предоставлении муниципальной услуги Отдел не вправе требовать от заявителя:
2.9.1. Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.9.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области 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 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае непредставления СМСП документов, указанных в подпунктах 

 HYPERLINK "file:///L:\\Temp\\111\\УПРАВЛЕНИЕ%20ЭКОНОМИКИ\\АР%20субсидии%20окончат.doc" \l "Par96" 2.7.2.1 - 2.7.2.6, такие документы (сведения, содержащиеся в них) представляются в электронной форме федеральными органами исполнительной власти в порядке и сроки, которые установлены нормативными правовыми актами.

Документы, указанные в подпунктах с 2.7.2.1 - 2.7.2.6, могут быть по усмотрению заявителя представлены самостоятельно.

Не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные  пунктом 2.7.

Запрос заявителя в Отдел о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в Отделе, в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для обработки персональных данных в целях предоставления персональных данных заявителя, имеющихся в распоряжении такого органа или организации, в Отдел, либо подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг, на основании межведомственных запросов таких органов или организаций для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя, а также для обработки персональных данных при регистрации субъекта персональных данных на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Челябинской области и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) не требуется получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона  от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) нарушение сроков, установленных настоящим Административным регламентом, для представления заявителем документов (ранее даты размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Озерского городского округа www.ozerskadm.ru информационного сообщения о начале приема документов либо позднее 10 октября текущего финансового года);
2) представление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 Административного регламента;
3) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте                     2.8 настоящего регламента.

2.11. В случае если причины, по которым было отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в последующем были устранены, СМСП вправе повторно обратиться в Отдел в порядке и сроки, установленные Административным регламентом.

2.12. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоблюдение условий по предоставлению муниципальной услуги, указанных в пунктах 1.2, 1.3 настоящего Административного регламента;

2) наличие процедуры ликвидации в отношении заявителя или решений арбитражных судов о признании заявителя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

3) представление заявителем недостоверной или искаженной информации; 

4) предоставление СМСП ранее государственной или муниципальной поддержки в отношении тех же затрат.

2.13. После устранения нарушений, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги в порядке и сроки, установленные настоящим Административным регламентом.

2.14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги не должен превышать тридцати минут. Время ожидания в очереди на прием к специалисту Отдела для получения информации о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать тридцати минут.

2.18. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного календарного дня со дня его поступления в Отдел.

2.19. Требования к размещению и оформлению помещений Отдела, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

1) помещение для предоставления муниципальной услуги расположено на втором этаже здания администрации Озерского городского округа по адресу г. Озерск                                             пр. Ленина, 40;
2) на территории, прилегающей к месторасположению отдела, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам бесплатный;
3) центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Отделе, осуществляющем предоставление муниципальной услуги:

наименование;

место нахождения;

график (режим) работы;
4) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Отдела. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее трех мест;

5) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, времени приема граждан, времени перерыва на обед;

6) рабочее место специалиста Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам;

7) в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и мест для хранения верхней одежды посетителей;

8) места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения;

9) требования к помещению соответствуют санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПинН 2.2.2/2.4.1340-03»;

10) На информационных стендах Отдела размещается следующая информация:

настоящий Административный регламент;

режим работы Отдела;

номера кабинетов, где проводятся прием и информирование заявителей, фамилии, имена, отчества и должности специалистов Отдела, осуществляющих прием и информирование заявителей;

адреса официального сайта Отдела, электронной почты Отдела.

2.20. СМСП могут получить полную информацию о муниципальной услуге следующими способами:

1) на консультации в Отделе при непосредственном обращении заявителя                                        (456780, Челябинская область, город Озерск, проспект Ленина, дом 40, кабинет 6) в приемные дни и часы:

понедельник - четверг: с 8.30 час. до 17.42 час., обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.;

пятница - с 8.30 до 16.42, обеденный перерыв: с 13.00 час. до 14.00 час.
2) на сайте «Поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства в Озерском городском округе» в разделе «Главная страница»: http://www.ozerskbusiness.ru;

3) по электронной почте: torg@ozerskadm.ru;

4) по письменному обращению в Отдел (456780, Челябинская область, город Озерск, проспект Ленина, дом 40, кабинет 6);

5) по телефонам: 8(35130)2-44-87, 2(35130) 2-45-62.

При ответе на телефонные звонки специалисты Отдела обязаны назвать наименование Отдела, свою должность, фамилию, имя и отчество и ответить на заданный вопрос в пределах своей компетенции.

При устных обращениях СМСП специалист Отдела обязан выслушать вопрос, содержание устного обращение занести в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения на не более чем на 30 дней, уведомив  о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Заявитель имеет право в любое время со дня приема документов для предоставления муниципальной услуги на получение сведений о муниципальной услуге посредством телефонной связи, по электронной почте или при личном посещении Отдела.

2.21. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм, предусмотренных пунктом 2.20 настоящего регламента;

2) возможность получения консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов Отдела.

2.22. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

2) количество обоснованных обращений (жалоб) представителей СМСП о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании специалистами Отдела документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами и настоящим Административным регламентом;

3) Количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявки и документов (далее именуется - пакет документов) СМСП для предоставления муниципальной услуги;

2) проведение экспертизы представленного СМСП пакета документов для предоставления муниципальной услуги;

3) подготовка и проведение заседания Общественного координационного совета по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства Озерского городского округа (далее – Совет);

4) принятие постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги на основании решения Совета;

5) подготовка и подписание договора на предоставление субсидии;

6) передача документов на оплату субсидии.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к Административному регламенту.

3.3. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Челябинской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайте отдела www.ozerskbusiness.ru.

3.3.1 Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте отдела www.ozerskbusiness.ru.

3.3.2. Размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Челябинской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте отдела www.ozerskbusiness.ru формы заявления и предпринимательского проекта и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги доступны для копирования и заполнения заявителями.

3.4. Административная процедура «Прием и регистрация пакета документов СМСП для предоставления муниципальной услуги».
Основанием для начала административной процедуры является поступление от заявителя пакета документов, предусмотренных подпунктом 2.7.1 настоящего Административного регламента следующими способами:

при личном обращении заявителя;

в виде почтового отправления;

в электронной форме через портал госуслуг.

Должностным лицом, ответственным за исполнение административной процедуры, является специалист Отдела, ответственный за прием и регистрацию пакета документов СМСП для предоставления муниципальной услуги. 

При приеме у заявителя пакета документов специалист Отдела, ответственный за исполнение административной процедуры:

проверяет правильность оформления заявления, комплектность пакета документов, представляемых заявителем, соответствие пакета документов требованиям, указанным в пункте 2.8.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист Отдела сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

В случае соответствия пакета документов требованиям, указанным в данном пункте, Специалист Отдела регистрирует поступивший пакет документов СМСП для предоставления муниципальной услуги путем внесения под индивидуальным номером данных в электронный журнал учета заявлений СМСП, выдает расписку о принятии пакета документов с описью представленных документов в случае, если заявитель представил полный пакет документов.
В случае выявления оснований для отказа в приеме документов СМСП для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за исполнение административной процедуры, принимает решение об отказе в приеме документов и информирует об этом СМСП.

В случае если причины, по которым было отказано в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в последующем были устранены СМСП вправе повторно обратиться в Отдел.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов СМСП для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12                настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за исполнение административной процедуры, передает пакет документов специалисту Отдела, ответственному за рассмотрение заявок, для проведения экспертизы.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - тридцать минут с момента поступления пакета документов СМСП в Отдел.

В день приема заявления специалист Отдела по приему документов передает зарегистрированное заявление и прилагаемые к нему документы специалисту Отделу, ответственному за проведение экспертизы.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация пакета документов СМСП для предоставления муниципальной услуги и передача его специалисту Отдела для проведения экспертизы.
3.5. Административная процедура «Проведение экспертизы представленного СМСП пакета документов для предоставления муниципальной услуги».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Отдела, ответственным за проведение экспертизы, зарегистрированного пакета документов СМСП для предоставления муниципальной услуги. 

В случае непредставления документов, указанных в подпункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, Отдел самостоятельно запрашивает данные документы в рамках межведомственного информационного взаимодействия в территориальных органах Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации.
Срок подготовки и направления межведомственного запроса о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом Отдела не может превышать двух рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:

наименование органа, направляющего межведомственный запрос;

наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос;

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

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

сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные Административным регламентом, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

дата направления межведомственного запроса;

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

Специалист Отдела, ответственный за проведение экспертизы, в течение десяти рабочих дней со дня получения документов СМСП проводит экспертизу представленных документов на предмет соответствия сведений, содержащихся в представленных заявлении и документах требованиям Административного регламента, оценки соответствия таких сведений требованиям Порядка предоставления субсидий СМСП и проверяет правильность расчета размера субсидии. 

В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявок, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и информирует об этом СМСП в течение пяти рабочих дней со дня проведения экспертизы по адресу электронной почты, указанному в заявлении. В случае отсутствия адреса электронной почты, уведомление направляется заказным письмо на почтовый адрес заявителя.
В случае если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, СМСП вправе повторно обратиться в Отдел.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, специалист Отдела, ответственный за рассмотрение заявок, в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня проведения экспертизы, представляет их на рассмотрение Совета.

Специалист Отдела, ответственный за проведение экспертизы, в течение одного рабочего дня вносит информацию о заявителе и сведения, представленные в пакете документов, в перечень СМСП, подавших заявки о предоставлении субсидий на возмещение затрат, представляет сведенные таблицы начальнику Отдела для согласования даты проведения Совета с председателем Совета.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – двадцать пять рабочих дней со дня регистрации полученного от СМСП пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является утверждение начальником Отдела материалов к заседанию Совета и их рассылка в электронном виде на предварительное рассмотрение членам Совета или отказ в предоставлении муниципальной услуги на основаниях, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента.

3.6. Административная процедура «Подготовка и проведение заседания Совета».
Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение членами Совета по электронной почте от специалиста Отдела материалов заседания Совета.

Срок представления информации членам Совета составляет не менее пяти календарных дней до дня начала заседания Совета.

Основным принципом рассмотрения заявок СМСП на предоставление субсидии является создание одинаковой доступности и равных условий для всех хозяйствующих субъектов, объективность оценки и единство требований.

Совет в течение пяти рабочих дней со дня поступления документов рассматривает их и выносит рекомендации о предоставлении субсидии, которые оформляются протоколом.

Оформленный протокол утверждается председателем Совета или его заместителем. Общий срок подписания протокола заседания Совета составляет не более трех рабочих дней.

Подписанный протокол заседания Совета передается специалисту Отдела.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - десять рабочих дней.

Результатом исполнения административной процедуры является поступление протокола заседания Совета в Отдел.

3.7. Административная процедура «Принятие постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги на основании решения Совета».
Основанием для начала административной процедуры является поступивший в Отдел  протокол заседания Совета.

Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии СМСП принимается главой администрации с учетом рекомендаций Совета и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регламента, в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания Совета. Указанное решение оформляется постановлением администрации Озерского городского округа. 

Проект правового акта (уведомления об отказе в предоставлении субсидии) о предоставлении субсидии (уведомления заявителю об отказе в предоставлении субсидии)  подготавливаются специалистом Отдела.

Срок выполнения административного действия не более 2 рабочих дней.

Проект правового акта  визируется:
1) начальником отдела развития предпринимательства и потребительского рынка Управления экономики;

2) начальником Управления экономики;

3) начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности;

4) начальником Управления по финансам;

5) начальником Правового управления;

6) заместителем главы администрации, курирующим данное направление.

Срок выполнения административного действия не более 1 рабочего дня у каждого специалиста.

Согласованный проект правового акта администрации передается  на подпись главе администрации Озерского городского округа.

Срок выполнения административной процедуры не более 12 рабочих дней.

О принятом решении о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии СМСП уведомляется в течение пяти рабочих дней со дня издания постановления (подписания уведомления об отказе) путем направления телефонограммы, либо по электронной почте.
Результатом исполнения административной процедуры является постановление администрации Озерского городского округа о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии СМСП  или уведомление СМСП о принятом решении.

3.8. Административная процедура «Подготовка и подписание договора на предоставление субсидии».

Основанием для начала административной процедуры является поступившее в Отдел постановление администрации  Озерского городского округа о предоставлении субсидии СМСП.

Специалист Отдела, ответственный за подготовку договоров, в течение пяти рабочих дней подготавливает договор на предоставление субсидии и направляет на подпись главе администрации Озерского городского округа.

После подписания договора со стороны органов местного самоуправления, специалист Отдела направляет приглашение о подписании договора СМСП.

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – пять рабочих дней со дня получения постановления администрации Озерского городского округа о предоставлении субсидии СМСП.

Результатом исполнения административной процедуры является подписанный обеими сторонами договор на предоставление субсидии.

3.9. Административная процедура «Передача документов на оплату субсидии».
Ответственный специалист Отдела передает на оплату начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Озерского городского округа следующие документы:

1) постановление о предоставлении субсидии СМСП;

2) подписанный обеими сторонами договор на предоставление субсидии.

Отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации Озерского городского округа на основании предоставленных заявок, но не позднее семи рабочих дней с даты их получения, перечисляет денежные средства на расчетные счета СМСП.

Результатом исполнения административной процедуры является поступление на расчетные счета СМСП денежных средств.

IV. Формы контроля за исполнением

Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, административных действий при предоставлении муниципальной услуги и принятием решений специалистами Отдела, ответственными за их выполнение, осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Челябинской области, Озерского городского округа, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Отдела.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб заявителей.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Внеплановая проверка проводится на основании жалобы заявителя.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Отдела, предоставляющего

муниципальной услугу, а также его должностных лиц
5.1. Действия (бездействие) Отдела, специалистов Отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих Озерского городского округа (далее - муниципальные служащие), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями.

5.2. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя специалистами Отдела при получении данным заявителем муниципальной услуги.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые должностными лицами, муниципальными служащими в ходе выполнения настоящего Административного регламента.

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) истребование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, Озерского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, Озерского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Челябинской области;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, Озерского городского округа.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступившая в Управление экономики администрации Озерского городского округа (далее – Управление) жалоба заявителя.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления, а также принята при личном приеме заявителя:

1) по адресу: 4556780, Челябинская область, город Озерск, пр.Ленина, дом 40, каб. 7;

2) по телефонам/факсам: 8(35130)2-45-62, 8(35130) 2-81-18;

3) по электронному адресу: econ@ozerskadm.ru.

5.5. Действия (бездействие) и (или) решения должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы в Управление с указанием адреса заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номера контактных телефонов, адреса электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.7. Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отделом в приеме документов у заявителя - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Указанный срок рассмотрения жалоб может быть сокращен в случаях, установленных Правительством Российской Федерации.

Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается либо решение о признании жалобы обоснованной полностью либо  в ее части и определении мер, которые должны быть приняты в целях устранения допущенных нарушений, а также привлечения виновных должностных лиц к ответственности, либо отказ в удовлетворении жалобы заявителя. 

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 на устное обращение Заявителя.

 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. Уполномоченное лицо администрации Озерского городского округа составляет протокол об административном правонарушении в соответствии с законом Челябинской области.

5.9. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Начальник Управления экономики

администрации Озерского городского округа                                  А.С. Алексеев
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Заявление о предоставлении субсидии

1. Субъект малого или среднего предпринимательства (далее - СМСП)
 _____________________________________________________________________,
                                              (полное наименование СМСП)

ИНН _______________________________________________________________,

юридический адрес   __________________________________________________
____________________________________________________________________,

фактический адрес осуществления деятельности  __________________________
____________________________________________________________________,

телефон_____________________, факс  __________________________________,

электронная почта  ___________________________________________________,

осуществляющий деятельность в сфере _________________________________
____________________________________________________________________
(перечень видов деятельности, в отношении которых запрашивается поддержка)

производящий________________________________________________________
(наименование видов продукции, работ, услуг)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

просит предоставить субсидию на возмещение следующих затрат, связанных с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг: 

· по реализации предпринимательских проектов, руководителями и собственниками которых являются молодежь;

· по реализации предпринимательских проектов начинающих предпринимателей;

· связанных с осуществлением капитальных вложений в размере ____________________________________________________________ рублей.

2. Показатели хозяйственной деятельности СМСП:

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателя по годам

	
	
	предыдущий год
	текущий год
	плановый
год

	Объем выручки от реализации товаров, выполнения работ, оказания услуг
	тыс. рублей
	
	
	

	Среднемесячная заработная плата одного работника
	рублей
	
	
	

	Средняя численность работников   
	человек
	
	
	

	Средняя численность внешних совместителей, лиц, выполнявших работы по договорам гражданско-правового характера
	человек
	
	
	

	Объем налоговых отчислений в бюджеты всех уровней
	тыс. рублей
	
	
	

	Режим налогообложения СМСП
	
	
	


3. Минимальный планируемый период сохранения рабочих мест ____________
4. Банковские реквизиты СМСП:

расчетный счет _______________________________________________________
наименование банка __________________________________________________
корреспондентский счет  ______________________________________________
БИК ________________________ КПП ___________________________________

К заявлению прилагаются:

1. Предпринимательский проект, на _____ л. в ______ экз.

2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), на ______ л. в ______ экз.

3. Копии документов, подтверждающих право на осуществление отдельных видов деятельности, на _____ л. в ______ экз.

4. Копия формы «Сведения о среднесписочной численности работников за 2012 год», на ___ л. в ___ экз.

5. Справка из налогового органа об отсутствии задолженности по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды, на ___ л. в ___ экз.

6. Копии документов, удостоверяющих личности руководителя и учредителей,

на ____ л. в ____ экз.

7. Копия декларации по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование на последнюю отчетную дату (иного документа, подтверждающего размер среднемесячной заработной платы работников), на ____ л. в ____ экз.

8. Копии документов, подтверждающих сумму фактически уплаченных налогов за текущий финансовый год в бюджеты всех уровней, на ____ л. в ____ экз.

9. Копии документов, подтверждающих оплату произведенных затрат на реализацию предпринимательского проекта, на ____ л. в ____ экз.

Достоверность представленных сведений гарантирую.

_________________________    _________________       _______________ (должность руководителя СМСП)               (подпись)              (Ф.И.О. руководителя СМСП)

« __» __________20___ г.

               М.П.

Не  возражаю  против  проверки  предоставленных сведений  и  документов.  

_____________________          _________________       ______________________ 

(должность руководителя СМСП)               (подпись)                  (Ф.И.О. руководителя СМСП)

« __» __________20_____ г.

               М.П.
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Предпринимательский проект
субъекта малого и среднего предпринимательства

Наименование СМСП _________________________________________________
____________________________________________________________________
1. Информация о проекте

Наименование проекта _______________________________________________
____________________________________________________________________
Место осуществления проекта _________________________________________
____________________________________________________________________
Описание предлагаемой по проекту деятельности _________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Цель вложения средств_________________________________________________
_____________________________________________________________________2. Общая смета затрат на реализацию проекта:

	№ п/п
	Статья расходов
	Сумма расходов, рублей

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Всего
	


3. Затраты, предъявляемые к возмещению:
	№ п/п
	Статья расходов
	Сумма расходов, рублей

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Всего
	


4. Размер запрашиваемой субсидии ________________________________рублей

5. Решаемые социальные проблемы для Озерского городского округа ____________________________________________________________________
6. Достоверность представленных сведений подтверждаю.

___________________           _________________           ____________________
(должность руководителя)                     (подпись)                             (Ф.И.О. руководителя)

« _____» _____________20____ г.

М.П.
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Блок-схема











Прием и регистрация заявки и документов





Неполный пакет документов





Полный пакет документов





1 раб. дн.








Заявитель исправляет недочеты, предоставляет недостающие документы





7 раб. дн.





10 раб. дн.





Подготовка документов на рассмотрении Совета





Соответствие документов





Несоответствие документов





Проведение экспертизы принятых документов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги


(20 мин.)





Регистрация документов





Заявитель  не исправляет недочеты, предоставляет недостающие документы





Принятие постановления о предоставлении (отказе) муниципальной услуги





10 раб. дн.





Подготовка и подписание договоров на предоставлении субсидий





5 раб. дн.





Передача документов на оплату субсидии





7 раб. дн.





Рассмотрение документов на Совете+протокол





12 раб. дн.





Информирование СМСП о решении Совета





1 раб. дн.





Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Запрос недостающих документов в рамках межведомственного взаимодействия (2+5 раб. дн.)


(20мин.)








