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	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Темрюкский район

от__________№______________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕНЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги:  «Предоставление субсидии иместного бюджета в целях возмещения  части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов,  приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии»
1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление субсидии из местного бюджета в целях возмещения части затрат субъектов  малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии» (далее – административный регламент), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги: «Предоставление субсидии из местного бюджета ы целях возмещения части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при  заключении договора коммерческой концессии» (далее – муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации муниципального образования Темрюкский район , а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Темрюкский район. Ответственным исполнителем предоставления муниципальной услуги является отдел инвестиционного развития и малого бизнеса администрации муниципального образования Темрюкский район (далее - Уполномоченный орган).
            1.2. Заявителями являются субъекты малого предпринимательства, понесшие затраты на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии (далее – Заявитель).

1.3. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Место нахождения администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – администрация): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, город Темрюк, улица Ленина, 65.
График (режим) работы администрации:

Понедельник – Четверг 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-12.48).

Пятница 8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-12.48).

Телефон общего отдела управления делами, осуществляющего прием и регистрацию поступающей корреспонденции администрации: (86148)5-23-08, факс (86148)6-04-06. 

Телефон отдела инвестиционного развития и малого бизнеса администрации (86148)5-11-43, факс (86148)4-43-49. 

Адрес официального сайта муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении               муниципальной услуги, - www.temryuk.ru, адрес электронной почты – temruk@mo.krasnodar.ru.

Электронный адрес на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края – pgu.krasnodar.ru.

1.3.2. Место нахождения муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Темрюкский район Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Многофункциональный центр по предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ): 353500, Краснодарский край, Темрюкский район, город Темрюк, улица Розы Люксембург, 65/ул. Гоголя, 90.
График (режим)  работы МФЦ:

Понедельник – Пятница 8.00 – 20.00 (без перерыва на обед).

Суббота  8.00 – 13.00 (без перерыва на обед) 

Выходной день: Воскресенье

Телефон МФЦ: (86148)5-44-45, 5-44-11.

Адрес официального сайта МФЦ в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальных услуг – www.mfc.temryuk.ru, адрес электронной почты – mfctemryuk@rambler.ru

          1.4. Информирование заинтересованных лиц о муниципальной услуге осуществляется следующим образом:         
индивидуальное информирование;

публичное информирование. 

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;

размещения информации на официальном сайте муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет, с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

1.4.1. Индивидуальное устное информирование о муниципальной услуге обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты администрации, работники администрации), посредством консультирования лично либо по телефону.

Посредством устного консультирования заинтересованным лицам предоставляется информация о:

месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте,  адресах электронной почты администрации, о графике личного приема посетителей должностными лицами администрации, работниками администрации, местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования;

перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

сроках предоставления муниципальной услуги.

Заявителям дополнительно предоставляется информация о: 

комплектности (достаточности) представленных документов; 

текущей административной процедуре предоставления муниципальной услуги.

При устном информировании по телефону специалист администрации, работник администрации называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предлагает гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист администрации, работник администрации при обращении с заинтересованными лицами (лично или по телефону) должны относиться к ним корректно и внимательно, соблюдать общепринятые правила поведения и нормы деловой этики, проводить консультирование с использованием официально-делового стиля речи.

Завершая консультирование, специалист администрации, работник администрации кратко подводит итог и при необходимости перечисляет действия, которые следует предпринять лицу, обратившемуся за консультацией.

Прием посетителей в помещениях МФЦ осуществляется специалистами МФЦ в соответствии с графиком работы МФЦ, указанным в пункте 1.3.2 настоящего подраздела, при наличии документа, удостоверяющего личность.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании письменного обращения в администрацию путем направления ответа почтовым отправлением или по адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

Письменное обращение по вопросам получения информации о предоставлении муниципальной услуги надлежит направлять по месту нахождения администрации.

1.4.2. Публичное информирование о муниципальной услуге осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования Темрюкский район  в сети Интернет, на информационных стендах администрации, а также в информационном киоске (инфомате), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.pgu.krasnodar.ru). 

Средством массовой информации, в котором размещается информация о муниципальной услуге, является газета «Тамань».

Информационные стенды администрации оформляются в соответствии с требованиями, изложенными в пункте 2.13.3 подраздела 2.13 раздела 2 настоящего административного регламента.
Информационный киоск (инфомат) размещается по месту нахождения администрации и МФЦ.

Размещение информации производится в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

в рамках организации и проведения отбора субъектов малого

предпринимательства

             2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление субсидии из местного бюджета в целях возмещения  части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов,  приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии.
                   2.2. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу.
             Муниципальная услуга предоставляется:
             администрацией муниципального образования Темрюкский район. 

             Предоставление муниципальной услуги обеспечивается отделом инвестиционного развития и малого бизнеса администрации муниципального образования Темрюкский район (далее - Уполномоченный орган).

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган осуществляет взаимодействие с:

иными структурными подразделениями администрации муниципального образования Темрюкский район;

ИФНС России по Темрюкскому району Краснодарского края.

              2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
             1) предоставление субсидии;

             2) отказ в предоставлении субсидии.
  Процедура предоставления муниципальной услуги  завершается путем перечисления с лицевого счета администрации муниципального образования Темрюкский район суммы субсидий на расчетный счет субъектов малого  предпринимательства.

             2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:
              муниципальная услуга предоставляется в течение следующих сроков:

              1)прием и регистрация заявлений субъектов малого предпринимательства (в день приема – 1 рабочий день);

             2) проведение отбора субъектов малого  предпринимательства (20 рабочих дней);

            3)  принятие решения  о предоставлении субсидий или об отказе  в предоставлении субсидий (10  рабочих дней);

             4) направление письменного уведомления о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования или об отказе в предоставлении субсидий (5 дней);

            5) заключение с субъектом малого предпринимательства договора о предоставлении бюджетных средств в форме субсидий  для возмещения части затрат (далее- договор субсидирования) в случае вступления в силу  постановления  о предоставлении субсидий (в день явки субъекта -1 рабочий день);

            6) после представления  субъектом малого предпринимательства фактического расчета по договору субсидирования формирование реестров получателей субсидий (ежемесячно, до 15-го числа, в конце финансового года реестры получателей субсидий формируются до 20 декабря) и направляются в течении 3 рабочих дней в МКУ «Централизованная бухгалтерия».
          2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
          Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 31  июля  2007 года   № 164, в     «Парламентской газете
 № от 9 августа  2007 года № 99-101, в Собрании законодательства Российской Федерации от 30 июля 2007 года № 31 ст.4006);

          Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30 июля 2010 года № 168, в Собрании законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст.4179);

            Законом  Краснодарского края от 4 апреля 2008 года № 1448-КЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Краснодарском крае» (опубликовано в газете «Кубанские новости», № 64 от 17 апреля 2008 года; в Информационном бюллетене Законодательного Собрания Краснодарского края, № 5 (135) от 14 апреля 2008 года, часть I, стр.479.);
          постановлением администрации  муниципального образования Темрюкский район от 15 августа 2013 года № 1462 «Об утверждении муниципальной  программы «Поддержка малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании Темрюкский район» на 2014– 2016 годы» (опубликовано в вестнике органов местного самоуправления № 6;
          настоящим административным регламентом.

          2.7.Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          2.7.1. Субъект малого предпринимательства подает письменное заявление  на участие в отборе субъектов малого предпринимательства для предоставления субсидий из местного бюджета в целях возмещения  части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов,  приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии  в МФЦ, Уполномоченный орган по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

          2.7.2. Субъект малого предпринимательства представляет:

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

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

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

           бизнес-план проекта по организации собственного дела и приложения к нему по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;
           копию патента и (или) свидетельства о регистрации авторских прав (при наличии), заверенные в установленном законодательством порядке;

          плановый расчет суммы  субсидий из местного бюджета на возмещение  части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания, приобретения и сопровождения нематериальных активов,  приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту;

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

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

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

           копии договоров аренды (субаренды), безвозмездного пользования недвижимым имуществом, документа о государственной регистрации прав на недвижимое имущество, на территории (площади) которого размещены основные средства, являющиеся предметом выплаты субсидии, заверенные в установленном законодательством порядке;

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

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

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

           оригинал отчета об оценке объекта оценки, соответствующего требованиям Федерального закона от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в случаях приобретения основных средств, бывших в употреблении).
            2.7.3. Документами, в соответствии с нормативными правовыми актами для представления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить являются:

           выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации недвижимого имущества и прав на недвижимое имущество, являющееся предметом выплаты субсидии;

            выписка из единого государственного реестра налогоплательщиков, выданная налоговыми органами не раннее 30 дней до даты подачи заявления;

            информацию налогового органа, подтверждающую отсутствие неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых санкций, подлежащих уплате в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации, выданную налоговыми органами по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более,  чем на 30 дней.

           другие документы по усмотрению субъекта малого предпринимательства.

           Документы, указанные в настоящем пункте административного регламента, должны быть закреплены в папке-скоросшивателе, пронумерованы и должны содержать опись с указанием страниц расположения документов.

           Все расходы, связанные с подготовкой и участием в отборе субъектов малого предпринимательства, несут субъекты малого предпринимательства.

            Прием заявлений и документов от субъектов малого предпринимательства на участие в отборе проектов прекращается 10 декабря текущего финансового года либо с момента полного освоения лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на финансовый год.
            2.7.4. От субъекта малого  предпринимательства запрещается требовать:

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

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

             2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
             В приеме документов может быть отказано по следующим основаниям;
             нарушением сроков, предусмотренных настоящим административным регламентом, Порядком субсидирования.
             2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

            2.9.1 Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги: 
  не представлены документы, определенные в подразделе 2.7. административного регламента, или представлены недостоверные сведения и документы;

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

 не выполнены условия оказания поддержки.
             Субъект малого предпринимательства, которому отказано в предоставлении субсидий по основаниям, указанным в настоящем пункте административного регламента, имеет право повторно подать заявление после устранения (окончания действия) данных обстоятельств.

            2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
             Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.
           2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
           Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет  не более пятнадцати минут.
            2.12. Срок и порядок регистрации заявления субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги составляет:
            при личном обращении  заявителя либо его представителя – не более пятнадцати минут;

          при получении запроса посредством почтового отправления или электронной почты – не более одного рабочего дня.
           Регистрация  заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с подразделом 3.2. раздела 3 настоящего административного регламента.

            2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению текстовой информации о порядке предоставления услуг.
 2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи. 
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования администрации.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами, компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и стульями, стульями для посетителей.

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, должен быть обеспечен доступ к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, официальному сайту муниципального образования Темрюкский район, электронной почте администрации, справочно-правовым системам и другим информационным ресурсам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Двери помещений для должностных лиц администрации, специалистов администрации, работников администрации предоставляющих муниципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия структурного подразделения администрации.
2.13.2. Помещения для ожидания должны быть оборудованы системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть обеспечена возможность написания обращений.

Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 

В помещениях для приема граждан обеспечивается:

комфортное расположение гражданина и должностного лица;

возможность и удобство написания гражданами обращений;

телефонная связь;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 

2.13.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет размещается следующая информация:

о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте,  адресах электронной почты администрации;

о режиме работы администрации и графике личного приема посетителей должностными лицами администрации;

о местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении муниципальной услуги, местах устного информирования, а также о должностных лицах администрации, осуществляющих такие прием и информирование, в том числе номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности;
образцы оформления заявлений о предоставлении субсидий из местного бюджета в целях возмещения части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности в части приобретения основных фондов, создания нематериальных активов, приобретения прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии.;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

количество и продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами администрации, работниками администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

условия ожидания приема;

доступность по времени и месту приема заявителей;

наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие избыточных административных действий;

соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;

возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, работников администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.
2.15.1. Предоставление муниципальной услуги возможно через МФЦ. 
При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ прием и выдача документов осуществляется специалистами МФЦ. Для исполнения документы передается в администрацию муниципального образования Темрюкский район. Информация о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц и муниципальных служащих органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:

информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями услуг;

информационный киоск – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации об услугах и ходе их предоставления в МФЦ;

консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления услуги.

С целью автоматизированного управления потоком заявителей и обеспечения им комфортных условий ожидания МФЦ оборудован электронной системой управления очередью. 
2.15.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме возможно с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения,
в том числе особенности выполнения административных процедур

 в электронной форме
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной  услуги является принятие уполномоченным органом решения о проведении отбора субъектов малого предпринимательства и размещения извещения о проведении отбора в соответствии с требованиями, установленными Порядком субсидирования. 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием  и регистрация заявления и документов от субъекта малого предпринимательства;

проведение отбора субъектов малого предпринимательства;

принятие решения о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий;
письменное уведомление субъекта малого предпринимательства о принятом решении, о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий;

 в случае принятия решения о предоставлении субсидий, заключение между  администрацией муниципального образования Темрюкский район и субъектом малого предпринимательства договора  субсидирования. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 6 к административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявления и предоставленных документов.
3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление от заявителя заявления с прилагаемыми к нему документами в Уполномоченный орган администрации или в МФЦ, либо получение специалистом общего отдела управления делами администрации заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте. 

3.3.2. Заявление с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МФЦ, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется специалистом МФЦ и передается в Уполномоченный орган.

По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления или его копии делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.
3.3.3. Специалист МФЦ, уполномоченный на прием заявлений:
устанавливает предмет обращения; 

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в подразделе 2.7. раздела 2 административного регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным        требованиям;

при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении помогает заявителю заполнить заявление;

фиксирует получение документов от заинтересованных лиц  путем             регистрации в электронной базе данных;

формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства, для регистрации документов и направления на рассмотрение в Уполномоченный орган.
Специалист Уполномоченного органа, уполномоченный на прием заявлений:

получает проверенные документы, регистрирует в порядке их поступления в журнале регистрации заявлений, который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью администрации муниципального образования Темрюкский район;
Прием заявлений и документов от субъектов малого предпринимательства на участие в отборе проектов прекращается 20 ноября текущего финансового года либо с момента полного освоения лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на финансовый год.
3.3.4. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 

3.3.5.  Критерии принятия решения:

обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

полнота поданного комплекта документов;

достоверность поданных документов.

3.3.6.  Результат административной процедуры:

регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;

отказ в приеме заявления и документов.

3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры – регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

3.4. Проведение отбора субъектов малого предпринимательства.
         Отбор включает в себя выполнение сотрудниками Уполномоченного органа следующих административных действий:
 3.4.1. В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения в работу документов, подготавливаются межведомственные запросы в соответствующие органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственные запросы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года      № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Направление межведомственных запросов оформляется в электронной форме и осуществляется с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия либо по иным электронным каналам.

Также допускается направление запросов в бумажном виде (по факсу либо посредством курьера). 
3.4.2. После получения ответа на запрос, указанный в пункте 3.4.1, заявление и документы субъекта малого предпринимательства, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего  административного регламента передаются на  рассмотрение  комиссии  по рассмотрению вопросов возмещения (субсидирования) из местного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности (далее - Комиссия) в порядке регистрации заявлений в журнале регистрации заявлений. 

3.4.3. Общий максимальный срок  проведение отбора субъектов малого предпринимательства не превышает 20 рабочих дней со дня регистрации заявления.        
3.4.4. Критерии принятия решения:

          обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

         полнота поданного комплекта документов;
         достоверность поданных документов.
3.4.5.Результат административной процедуры:
         подготовка пакета документов на  заседание Комиссии.
3.4.6.Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры:
         передача документов для рассмотрения Комиссии.   

3.5. Принятие решения о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий.
3.5.1.Комиссия проверяет полноту сведений, содержащихся в представленных субъектом малого предпринимательства документах, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента и соблюдение условий оказания поддержки.
3.5.2. Общий максимальный срок  принятия  решения о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий  - в течение 10 рабочих дней со дня истечения срока отбора.
3.5.3. Критерии принятия решения:

          полнота поданного комплекта документов;
          достоверность поданных документов.
3.5.4. Результатом выполнения  административной процедуры по принятию решения о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий является решение членов Комиссии.
3.5.5.Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры:
          подготовка  протокола заседания  Комиссии.
3.6.     Письменное уведомление субъекта малого предпринимательства о принятом решении, о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий.
3.6.1. Уполномоченный орган в течение 5 дней со дня принятия решения об отказе в предоставлении субсидий направляет субъекту малого предпринимательства письменное уведомление о принятом решении. 

3.6.2. В случае принятия решения о предоставлении субсидии Уполномоченный орган готовит проект постановления администрации муниципального образования Темрюкский район «О предоставлении субсидии в форме муниципальной преференции» в течение 10 рабочих дней со дня принятия указанного решения.

3.6.3.  В течение 5 дней со дня вступления в силу постановления администрации муниципального образования Темрюкский район «О предоставлении субсидии в форме муниципальной преференции» Уполномоченный орган направляет субъекту малого предпринимательства письменное уведомление о принятом решении. 
3.6.4. Общий максимальный срок   выполнения  данной  административной процедуры  не более 5 дней.

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является письменное уведомление субъекта малого предпринимательства о принятом решении по оказанию муниципальной услуги.
3.6.6. Критерии принятия решения:

          полнота поданного комплекта документов;
          достоверность поданных документов..

3.6.7.Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры:
        получение письменного уведомления субъектом малого предпринимательства с фиксацией даты получения и подписью субъекта малого предпринимательства на втором экземпляре.
 3.7.   Заключение договора  субсидирования между  администрацией муниципального образования Темрюкский район и субъектом малого предпринимательства.
 Заключение договора субсидирования согласно приложению № 4 к настоящему  административному регламенту включает в себя  выполнение сотрудниками Уполномоченного органа следующих административных действий:

            3.7.1    Подписание договора субсидирования субъектом малого предпринимательства (его представителем).
           3.7.2.   Регистрация (присвоение даты и номера) договора субсидирования в журнале регистрации договоров.

             3.7.3. Передача экземпляра договора субсидирования субъекту малого предпринимательства (его представителю).
3.7.4.  Срок исполнения данной административной процедуры - в течение 10 дней со дня вступления в силу постановления администрации муниципального образования Темрюкский район «О предоставлении субсидии в форме муниципальной преференции». 
3.7.5. Договор субсидирования заключается Уполномоченным органом с субъектом малого и среднего предпринимательства в день явки указанного субъекта (его представителя) в Уполномоченный орган.
            3.7.6. В случаях, если субъектом малого предпринимательства представлен письменный отказ от заключения договора субсидирования; либо субъектом малого предпринимательства не заключен договор субсидирования с администрацией муниципального образования Темрюкский район в течение 15 дней со дня направления Уполномоченным органом субъекту малого предпринимательства письменного уведомления о предоставлении субсидий, выплата субсидий производится очередному субъекту малого предпринимательства, в отношении которого принято решение о предоставлении субсидий.
3.7. 7.Субъект малого предпринимательства, не заключивший договор субсидирования с Уполномоченным органом в течение 15 дней со дня направления Уполномоченным органом субъекту малого предпринимательства письменного уведомления о предоставлении субсидий, имеет право на заключение договора субсидирования с администрацией муниципального образования Темрюкский район и предоставление субсидий в течение финансового года, в котором Комиссией принято решение о предоставлении субсидий субъекту малого предпринимательства, при наличии бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных Уполномоченному органу на финансовый год на указанные цели. 
3.7.8. Результатом  административной процедуры является  подписание договора субсидирования субъектом малого предпринимательства
3.7.9. Критерии принятия решения:
          обращение за получением муниципальной услуги соответствующего лица;

         полнота поданного комплекта документов;
         достоверность поданных документов.
3.7.10.Способ фиксации результата выполнения административной                  процедуры: передача договора  субсидирования субъекту малого предпринимательства с  фиксацией даты получения и подписи субъекта малого предпринимательства на экземпляре Уполномоченного органа.

3.8. Субсидии выплачиваются субъектам малого предпринимательства в порядке очередности регистрации их заявлений в журнале регистрации заявлений в соответствии с заключенными по результатам отбора договорами путем перечисления денежных средств на расчетный счет субъекта малого предпринимательства.
3.9. Уполномоченный орган формирует реестр получателей субсидий по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту  и направляет их в финансовое управление администрации муниципального образования Темрюкский район и  МУ «Централизованная бухгалтерия» (не позднее 20 декабря текущего финансового года).

3.10.МУ «Централизованная бухгалтерия» в течение 15 рабочих дней после получения реестра получателей субсидий перечисляет с лицевого счета администрации муниципального образования Темрюкский район сумму субсидий на расчетные счета субъектов малого  предпринимательства.

3.11..Предоставление субсидий осуществляется в пределах бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных по программе «Поддержка  субъектов малого и среднего предпринимательства  в муниципальном образовании Темрюкский район»  на финансовый год на указанные цели.
4. Формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации, работниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации, работниками администрации настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием ими решений (далее – текущий контроль) осуществляется:

в отношении работников отделов, ответственных за выполнение конкретных административных действий, – начальниками соответствующих отделов;

в отношении начальника отдела инвестиционного развития и малого бизнеса (Уполномоченного органа) - заместителем главы муниципального образования;
в отношении начальника юридического отдела  правового управления и начальника общего отдела управления делами  – заместителем главы муниципального образования;

в отношении первого заместителя главы муниципального образования – главой муниципального образования. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации о проведении проверок.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой определяется соответствующим распоряжением администрации.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя анализ хода предоставления муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) администрации, должностных лиц и муниципальных служащих администрации (приложение № 6). 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации, работников администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица администрации, работники администрации несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

4.4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения администрации, должностных лиц администрации, работников администрации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) органа,
 предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем  решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего. 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.3.Требование у заявителя документов, не предусмотренных              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными       правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными           правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.2.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,         нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,             муниципальными правовыми актами.

5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной       услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской  Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу,            должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в        исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате           предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение                установленного срока таких исправлений.
5.3.     Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые первым заместителем (заместителями) главы муниципального образования Темрюкский район рассматриваются непосредственно главой муниципального образования Темрюкский район. 

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ,  с                 использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,          единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать: 

5.4.1.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых           обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о          месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера)          контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и             почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)            органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную    услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования Темрюкский район в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких  исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий         муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого         решения, исправления допущенных органом, предоставляющим                        муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате               предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю             денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными               правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а           также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.3. Оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

5.6.3.1. При безосновательности жалобы и прекращении переписки с заявителем по вопросу, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.6.3.2. Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

5.6.3.3. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения             жалобы признаков состава административного правонарушения или                 преступления глава муниципального образования Темрюкский район                 незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Начальник отдела инвестиционного развития
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