АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  

«Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

 1.     Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по оказанию финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

1.2. Муниципальная услуга по оказанию финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – муниципальная услуга) предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным Кодексом Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;

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

- Федеральным законом от 26.07.2006  № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- муниципальной программой "Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Кадыйском муниципальном районе" на 2011-2015 годы (далее – Программа); 

1.3. Ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по экономике, имущественно- земельным отношениям, размещению муниципального заказа, ценообразованию, предпринимательству и защите прав потребителей администрации Кадыйского муниципального района. (далее Отдел экономики).

В процессе предоставления муниципальной услуги также участвуют: Финансовый отдел администрации Кадыйского муниципального района ( далее ФО администрации района), Отдел по информатизационному, организационно- техническому и хозяйственному обеспечению администрации Кадыйского муниципального района ( далее  бухгалтерия администрации района).

1.4. Муниципальная услуга предоставляется в виде:

-предоставления субсидий вновь созданным субъектам малого предпринимательства на возмещение части расходов, связанных с приобретением и созданием основных средств и началом коммерческой деятельности;

1.6. Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства (далее – получатели услуги), отвечающие следующим требованиям:

1) зарегистрированные в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя на территории Кадыйского муниципального района;

2) осуществляющие свою предпринимательскую деятельность на территории Кадыйского муниципального района;

3) на момент обращения за поддержкой не имеющие задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня или государственные внебюджетные фонды; 

1.7. Началом предоставления муниципальной услуги является регистрация в Отделе экономики;  заявления об оказании финансовой поддержки с приложенным к нему пакета документов, указанных в Приложении № 1 к настоящему Регламенту (далее – заявление). Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление суммы субсидии на расчётный счет получателя муниципальной услуги после издания постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии, либо издание постановления администрации Кадыйского муниципального района об отказе в оказании финансовой поддержки. 

1.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

       2.1.1. Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги предоставляется непосредственно  Отделом экономики посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также посредством телефонной, почтовой связи, электронного информирования.

         2.1.2. Адрес официального Интернет-сайта администрации Кадыйского муниципального района:  http://www.admkad.ru/;
Адрес электронной почты  

 HYPERLINK "mailto:kadiy@inbox.ru"
kadiy@inbox.ru
Телефон  Одела экономики: 8(49442) 2-35-51;   8 (49442) 2-34-43; 

Почтовый адрес Одела экономики: ул. Центральная 3 (кабинет 1), п. Кадый, Костромской области, 157980.

         2.1.3. Заявления об оказании финансовой поддержки принимаются в Оделе экономики ежедневно с 8.00 час. до 12.00 час., с 13.00 час. до 17.00 час., выходные дни: суббота, воскресенье.

         2.1.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги,  в том числе о требованиях к оформлению письменного заявления, требованиях к документам, прилагаемым к заявлению, о сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется по телефону, в письменном виде или с использованием электронной почты, либо на личном приёме в кабинете 1 администрации Кадыйского муниципального района в соответствии с графиком: 

- ежедневно с 9.00 час. до 12.00 час., с 13.00 час. до 17.00 час.;

- выходные дни: суббота, воскресенье.

         2.1.5. Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, Интернет-адресах, адрес электронной почты администрации Кадыйского муниципального района сообщаются при личном или письменном обращении, по номерам контактных телефонов, размещаются на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах.

         2.1.6. На информационном стенде и Интернет-сайте Администрации Кадыйского муниципального района  размещается следующая информация:

-место расположения, график работы, номера контактных телефонов, адреса Интернет-сайта Отдела экономики;

-текст настоящего административного регламента;

-порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

 2.2.1. Срок регистрации заявления, поданного получателем муниципальной услуги, в 8 (49442) 2-34-43;  администрации Кадыйского муниципального района – 1 день.

2.2.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной  пунктом 1.4. настоящего Регламента, рассматриваются Советом по развитию малого и среднего предпринимательства в Кадыйском муниципальном районе  в срок не более 30 дней со дня регистрации заявления в 8 (49442) 2-34-43; 

2.2.3. Срок подготовки проекта постановления администрации Кадыйского муниципального района  об оказании поддержки либо об отказе в оказании поддержки, предусмотренной  пунктом 1.4. настоящего Регламента, не более 30 дней со дня регистрации заявления в Отделе экономики.

2.2.4. Срок письменного информирования получателя муниципальной услуги о решении, принятом по его заявлению, - пять дней со дня издания постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии.

2.2.5. Срок, в течение которого Отдел экономики направляет постановление и (или) решение в ФО администрации района - один день со дня издания постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии.

2.2.6. Срок, в течение которого бухгалтерия направляет в ФО администрации района заявку на финансирование - три дня со дня издания постановления администрации Кадыйского муниципального района  о предоставлении субсидии.

2.2.7. Срок перечисления средств субсидии ФО администрации района на лицевой счет бухгалтерии  администрации района составляет три дня со дня подачи  бухгалтерией заявки на финансирование.

2.2.8. Срок перечисления средств субсидии бухгалтерией администрации района на расчетный счет получателя субсидии составляет три дня со дня получения средств по заявке на финансирование.

2.2.9. Срок перечисления средств субсидии на расчетный счёт получателя субсидии - девять дней со дня подписания постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии.  

2.2.10. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов, связанных с получением муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, указанных в п. 2 Приложения № 1 к настоящему Регламенту;

2) предоставление недостоверных сведений и документов;

3) невыполнение условий предоставления поддержки, указанных в пункте 1.6  настоящего Регламента;

4) если с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, прошло менее чем три года;

5) недостаточно средств, предусмотренных в бюджете района на выплату субсидий субъекту малого предпринимательства.

 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 

2.4.1. Помещение, в котором осуществляется приём посетителей, должно быть оборудовано оргтехникой, обеспечено телефонной связью.

2.4.2. Должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обеспечиваются канцелярскими товарами, расходными материалами в количестве, достаточном для качественного предоставления муниципальной услуги.

2.4.3. Для ожидания приема отводится специальное место, оборудованное столом, стульями для возможности оформления документов. 

2.4.4. В помещении для ожидания приёма и получения информации размещается информационный стенд, содержащий материалы, указанные в подпункте 2.1.6. пункта 2.1. раздела 2 настоящего Регламента.

 

3. Административные процедуры

 

3.1. Субъекты малого предпринимательства, имеющие намерение получить муниципальную услугу, подают в Отдел экономики письменное заявление по форме согласно п. 1  Приложения № 1 к настоящему Регламенту. 

3.2. Специалист Отдела экономики  регистрирует заявление в день его поступления.

3.3. Поданные документы оцениваются Отделом экономики на предмет их соответствия требованиям муниципальной программы "Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Кадыйском муниципальном районе" на 2011-2015 годы утверждённой решением собрания депутатов Кадыйского муниципального района от 03 марта 2011 года № 53.

3.4. В течение 3-х дней Отдел экономики передает документы, представленные для получения субсидии, в Совет по развитию малого и  среднего предпринимательства Кадыйского муниципального района (далее – Совет).

3.5. Совет в течение 30 дней со дня регистрации заявки рассматривает поступившие документы и принимает решение об определении получателя субсидии, ее размере и выносит рекомендацию главе администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии либо, в случаях, предусмотренных Федеральным законом, об отказе в предоставлении субсидии. 

3.6. Секретарь Совета  готовит протокол заседания Совета  о результатах рассмотрения представленных документов.

Совет оценивает представленные документы и присваивается порядковые номера, начиная с 1, ранжируя их по степени актуальности в соответствии с критериями отбора, указанными в п.4 настоящего Порядка.

Участник конкурса, проекту которого присвоен номер 1, в течении месяца представляет в  Отдел экономики документы согласно п. 2 приложения 1 к настоящему регламенту.

В случае, если победитель конкурса не представил все необходимые документы вовремя, либо отказался от участия в настоящем конкурсе, субсидированию подлежит проект, которому был присвоен  № 2.

Расчет субсидии осуществляет Отдел экономики на основании документов, представленных получателем субсидии.

На основании расчета субсидии Отдел экономики готовит проект постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии либо отказе в предоставлении субсидии и направляет его Главе администрации города для подписания

Отдел экономики в трехдневный срок со дня принятия решения Советом о предоставлении субсидии представляет в бухгалтерию:

  заявку на перечисление субсидии получателю субсидии по форме согласно приложению № 3 настоящего регламента;

копию протокола заседания  Совета.

3.7. Финансирование субсидий осуществляется в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете Кадыйского муниципального района. 

3.8. Перечисление субсидий осуществляется ФО администрации  Кадыйского муниципального района на лицевой счёт бухгалтерии  администрации района, открытый в Территориальном отделе по Кадыйскому  муниципальному району ДФ КО перечисляет субсидии на расчётные счета получателей муниципальной услуги, открытые в российских кредитных организациях.

3.9. В течение тридцати дней со дня издания постановления администрации Кадыйского муниципального района о предоставлении субсидии Отдел экономики заносит сведения о получателе поддержки в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, а также размещает сведения из указанного реестра на официальном Интернет-сайте администрации Кадыйского муниципального района.

3.10. В случае нарушения получателями муниципальной услуги условий её предоставления, а также в случае установления факта предоставления ложных сведений, Отдел экономики в течение 3 рабочих дней с момента установления нарушения направляет получателю поддержки (субсидии) требование о необходимости возврата субсидии в течение 10 дней с момента получения указанного требования. В случае невозврата денежных средств в добровольном порядке Отдел экономики вправе обратиться в суд с целью принудительного их взыскания в установленном законодательством порядке. Возврат субсидий осуществляется в бюджет Кадыйского муниципального района в установленном законодательством порядке.

 

4. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником  Отдел экономики.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя: 

-проведение плановых и внеплановых проверок, в результате которых могут быть выявлены и устранены нарушения прав получателей муниципальной услуги; 

-своевременное рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц  Отдела экономики.

Плановые проверки осуществляются начальником Отдел экономики в соответствии с планом его работы, но не реже одного раза в квартал. Внеплановые проверки осуществляются на основании обращений получателей муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.4. Контроль за использованием по целевому назначению предоставленной субсидии осуществляют муниципальные служащие Отдела экономики в соответствии с их должностными обязанностями, закреплёнными в должностных инструкциях.

 

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 

 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействий должностных лиц Отдела экономики, а также принимаемого ими решения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично либо направить письменную жалобу на имя Главы Кадыйского муниципального района, либо начальника Отдела экономики по почте.

5.3. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения жалобы. 

5.4. В случае если по жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен Главой администрации Кадыйского муниципального района  либо начальником Отдела экономики, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. 

5.5. Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме должна содержать:

- фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения);

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия).

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием); 

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

- иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим её получателем муниципальной услуги. 

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги.

5.8. Жалоба получателя муниципальной услуги не рассматривается в случае отсутствия в ней сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества физического лица, наименовании юридического лица), об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чём выразилось, кем принято).

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента её получения.

5.9. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц Комитета регламентируется Арбитражным Процессуальным Кодексом Российской Федерации, Гражданским Процессуальным Кодексом Российской Федерации.

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному регламенту

Перечень документов, предоставляемых получателями 

муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки

 субъектам малого и среднего предпринимательства»


1. Получатели муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» направляют заявление о предоставлении субсидии, предусмотренные пунктом 1.4. настоящего Регламента, по следующей форме:

Заявление

 о предоставлении субсидии

Прошу предоставить

_____________________________________________________________________________________

(полное наименование заявителя)

_____________________________________________________________________________________

субсидию на возмещение части затрат, связанных с приобретением и созданием основных средств и началом коммерческой деятельности. 

1. Информация о заявителе:

 Юридический адрес

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

Телефон, факс, e-mail__________________________________________________________________.

ИНН/КПП___________________________________________________________________________

Банковские реквизиты_________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________



2. Средняя численность работников заявителя за предшествующий календарный год, с учетом всех его работников, в том числе работников, работающих по гражданско-правовым договорам или по совместительству с учетом реально отработанного времени, работников представительств, филиалов и других обособленных подразделений__________________________.


3. Размер заработной платы, рублей_______________________________________________.

                                                                                   ( на последнюю отчетную дату)


4. Является участником соглашений о разделе продукции:____________________________.

                                                                                                                                     ( да/нет)


5. Является профессиональным участником рынка ценных бумаг:______________________.

                                                                                                                                               ( да/нет)


6. Осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров:____________________.


7. Осуществляет добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых:____________________________________________.

                                                                                                                      ( да/нет)


8. Применяемая заявителем система налогообложения (отметить любым знаком):

· общеустановленная;

· упрощенная (УСН);

-           в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности (ЕНВД);

· для сельскохозяйственных товаропроизводителей.


Размер субсидии прошу установить в соответствии с Порядком предоставления субсидий и перечнем подлежащих субсидированию затрат субъектов малого предпринимательства, связанных с приобретением и созданием основных средств и началом коммерческой деятельности, утвержденным Постановлением администрации города от___________________ N________.


Прошу указанную информацию не предоставлять без моего согласия третьим лицам.

Руководитель_________________________________/_______________________________
/

(должность)
                             (подпись)
                               (расшифровка подписи)

М.П.

Главный бухгалтер____________________________/________________________________/

                                                      (подпись)                               (расшифровка подписи)

Дата


2. К заявлению должны быть приложены следующие докуме


1) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученную в срок не ранее 1 января текущего финансового года;

           2) справку Межрайонной инспекции ФНС России №9 по Костромской области о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам, полученную в срок не ранее 15 дней до даты подачи заявки (заявок);

          3) копии договоров купли-продажи подтверждающие приобретение оборудования, затраты на приобретение которых подлежат субсидированию согласно перечню, определенному в пункте 1.4 настоящего Порядка, заверенные получателем субсидии;


4) копии платежных документов, подтверждающих осуществление расходов, подлежащих субсидированию согласно перечню затрат, определенному в пункте 1.4 настоящего Порядка, осуществление платежей, в том числе авансовых, а также частичную оплату приобретенных (приобретаемых) основных средств: счета-фактуры (за исключением случаев, предусмотренных законодательством, когда счет-фактура может не составляться поставщиком (исполнителем, подрядчиком),счета,в случае безналичного расчета - платежные поручения, в случае наличного расчета - кассовые (ли товарные) чеки и (или) квитанции к приходным кассовым ордерам;


5) копии документов, подтверждающих получение оборудования: товарные (или товарно - транспортные) накладные, заверенные получателем субсидии;


6) копии актов о приеме - передаче объектов основных средств,  инвентарных карточек учета объектов основных средств, заверенные получателем субсидии;


7) копии бухгалтерского баланса ( форма №1), отчета о прибыли и убытках( форма №2), заверенные получателем субсидии, за период, прошедший со дня государственной регистрации, - для субъектов малого предпринимательства, применяющих общую систему налогообложения, справку об имущественном и финансовом состоянии согласно приложению №2 к настоящему Регламенту - для субъектов малого предпринимательства,применяющих специальные налоговые режимы налогообложения, и индивидуальных предпринимателей, применяющих общую систему налогообложения;


Все копии представляются вместе с подлинниками документов, после сверки подлинники документов возвращаются получателю субсидии.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному регламенту

Справка
об имущественном и финансовом состоянии


2. Сведения о финансовом состоянии:


Выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость (доходы от основной деятельности) за период, прошедший со дня государственной регистрации, тыс. рублей:____________________________________________________________

Руководитель_______________________________/________________________________/

(должность)
                       (подпись)                                     (расшифровка подписи)

М.П.

Главный бухгалтер___________________________/________________________________/

                                               (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному регламенту

Реестр  получателей субсидии

____________________________________________________________________________________

( наименование формы муниципальной поддержки"

	№
п/п
	Наименование получателя субсидии
	ИНН
	Номер и дата договора
	Наименование банка получателя субсидии
	Размер субсидии, рублей

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Начальник отдела по экономике, 

имущественно- земельным отношениям,

 размещению муниципального заказа, 

ценообразованию, предпринимательству

 и защите прав потребителей                                    __________________              _________________

                                                                                                  подпись
                              ФИО

«_____ »____________________
20___ г.

(полное наименование заявителя)�
�
�
1. Сведения об имуществе:                                                                                                                                             �
                                      








тыс. рублей�
�
�
Наименование�
Остаточная стоимость за период, прошедший со дня государственной регистрации�
�
�
�
�
�
�
�
Всего:�
�
�
 








