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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ДЕБЕССКИЙ РАЙОН» УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ДЭБЕС ЁРОС» ИНТЫЫСЬ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 июня 2012 года                                                                       № 152
с.Дебёсы

	Об утверждении административ-ного регламента на предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг


В соответствии со ст. 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных  услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Дебёсский район», Администрация   ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент «Предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг». 

2.Настоящее постановление разместить в сети Интернет на официальном сайте МО «Дебёсский район».

3.Информацию об административном регламенте на предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства - производителям товаров, работ, услуг разместить на региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Глава Администрации






В.А.Черных
Верно:  И.О.Руководителя аппарата Главы МО «Дебесский район»,

             Совета депутатов МО «Дебесский район»,

             администрации МО «Дебесский район» ________________ В.А.Опарин

05.06.2012 г.
Подготовил: 





              Т.Л.Подкина








  «___»_____________2012 г.

Разослать: 1 экз. в дело, прокуратура,  ПЭО.

Согласовано:

Зам. Начальника ОКПР           


                В.А.Караваев








«___»_____________2012 г.

И.О.руководителя 

аппарата             




                В.А.Опарин








«___»_____________2012 г.
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Административный регламент
«Предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ и услуг»  

с. Дебесы
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1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ и услуг» (далее – муниципальная  услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации МО «Дебесский район» от 29.03.2011г. № 77 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Дебесский район» и ее структурными подразделениями».

1.2. Административный регламент разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги «Предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг».
1.3. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) могут являться: 

- субъекты малого и среднего предпринимательства – производители товаров, работ, услуг, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, имеющие намерение получить субсидии.

- лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги. «Предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу. Планово-экономический отдел Администрации МО «Дебёсский район»  (далее –  ПЭО).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг (далее – субсидии);

- уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии.

Процедура предоставления услуги завершается направлением (вручением) заявителю (представителю заявителя) уведомления о предоставлении субсидии, а в случае отказа в выдаче уведомления  об отказе в предоставлении субсидии. 

Решение о предоставлении субсидии принимается постановлением  Администрации муниципального образования  «Дебесский район» (далее  Администрации).

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения (об отказе в выдаче) осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления  заявления на предоставлении субсидии.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Конституция Удмуртской Республики;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
 Федеральный Закон Российской Федерации от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 4 апреля 1996 года № 491 «О первоочередных мерах государственной поддержки малого предпринимательства в Российской Федерации»;
 Закон Удмуртской Республики от 13 июля 2005 года № 42-РЗ «О местном самоуправлении в Удмуртской Республике»;

Постановление Правительства Удмуртской Республики от 15 июня 2009 года № 152 «Об утверждении положения о порядке предоставления за счет средств бюджета Удмуртской Республики субъектам малого предпринимательства, организациям инфраструктуры поддержки малого предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг субсидий на возмещение части затрат по оплате процентных ставок по кредитам (займам) и оплате части лизинговых платежей по договорам лизинга»;
Постановление Правительства Удмуртской Республики от 18 мая 2009 года № 127 «Об утверждении положения о порядке предоставления субсидий из бюджета Удмуртской Республики субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг в целях возмещения части затрат по оплате предоставленных им банковских гарантий и договоров поручительства»;

Постановление Администрации муниципального образования «Дебёсский район» от 31 декабря 2009 года «Об утверждении районной целевой Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Дебёсский район» на 2010 – 2014 годы»;
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:

- заявление (приложение 2 к настоящему регламенту);
- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (оригиналы документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- копия свидетельства о постановке юридического лица или индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе (оригиналы документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- заверенные кредитором (займодавцем)  копии кредитного договора (займа);

- заверенные кредитором (займодавцем) график погашения кредита (займа) и процентов по нему; 

- копия паспорта руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, заверенная его подписью и печатью (при наличии);

- справка налогового органа об исполнении индивидуальным предпринимателем обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней по ним на последнюю отчетную дату. В случае наличия задолженности предоставляется справка о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам, пеням по ним с приложением платежных документов, подтверждающих их оплату; 

- справка о среднемесячной заработной плате работников, подписанная главным бухгалтером (при наличии) и руководителем или индивидуальным предпринимателем.

- копии документов, подтверждающие целевое использование кредита (займа), заверенные подписью руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя и печатью (при наличии).

- копии платежных документов по оплате основного долга и начисленных процентов по кредитному договору (займу), заверенные подписью индивидуального предпринимателя и печатью (при наличии).

-  расчет суммы субсидии (приложение 5 к настоящему регламенту).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении субсидии.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- наличие в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- не представление одного и более документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента.
2.9. Плата за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги. Максимальное время ожидания в очереди для консультации по вопросам предоставления услуги, при подаче заявления для получения субсидии, при получении уведомлений не должно превышать 30 минут
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1.Прием документов, представленных заявителем (представителем заявителя) на получение субсидии, выдача решений, уведомлений: о приеме (о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов) заявления к рассмотрению для получения субсидий, о предоставлении субсидий (об отказе в предоставлении субсидий), осуществляется по адресу: 427060, с. Дебесы, ул. Советская, 88, кабинет 21 (2 этаж).
 Контактный телефон для справок: 8(34151) 4-10-54. 

На территории, прилегающей к зданию, в котором специалисты осуществляют прием представителей заявителей, должны быть места для парковки автотранспортных средств.
На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием органа местного самоуправления.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.

2.12.2. Размещение и оформление визуальной, текстовой информации.
У входа в помещение для приема представителей заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении услуги. Информационные таблички с указанием:

- номера кабинета; 

- наименования отдела;

- режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.
На информационных стендах и официальном сайте муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет размещается следующая информация: 

- извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

- текст регламента (полная версия на официальном сайте муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет http://debesy.udmurt.ru; извлечения, включая форму заявления для получения субсидии на информационном стенде); 

- перечень документов, необходимых для получения субсидии, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты;

- адрес официального сайта муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении субсидии;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу. 

2.12.3. Оборудование мест ожидания.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов по предоставлению услуги должны соответствовать комфортным условиям для представителей заявителей, оборудуются стульями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2. 

2.12.4. Оборудование мест для информирования заявителей об услуге, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления представителей заявителей с информационными материалами, размещаются в непосредственной близости от информационных стендов и оборудуются стульями и столами (стойками) для оформления документов.

2.12.5. Оборудование мест для приема  заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы.

Каждое рабочее место специалистов, осуществляющих прием, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, осуществляющего прием. 

При организации рабочих мест в целях пожарной безопасности должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода из помещения.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

2.13.1. Место нахождения планово-экономического отдела Администрации МО «Дебёсский район»: УР, с. Дебесы, ул. Советская, дом 88, 2 этаж, кабинет 21.

График работы планово-экономического отдела:

Понедельник -                                              08.00 – 17.00
Вторник - пятница                                       08.00 – 16.00
суббота                                                         выходной день

воскресенье                                                  выходной день

2.13.2. Справочный телефон планово-экономического отдела (34151)4-10 -54.

2.13.3. На официальном сайте муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет информация о предоставлении Услуги размещается в разделе «Муниципальные услуги»:

Адрес официального сайта муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет: http://debesy.udmurt.ru

E-mail: deb-plan@udmnet.ru.

2.13.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам исполнения предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения предоставления муниципальной услуги.

Информирование осуществляется при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя, с использованием средств телефонной, электронной связи, посредством размещения информации на официальном сайте муниципального образования «Дебёсский район» в сети Интернет, на информационных стендах. 

Информирование по вопросам предоставления услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, входит в обязанность специалиста, ответственного за прием и выдачу документов. 

В ходе консультации при личном обращении представителя заявителя, письменном обращении заявителя, с использованием средств телефонной, электронной связи специалист, ответственный за прием и выдачу документов, предоставляет информацию о порядке приема заявлений, часах приема и выдачи документов, перечне документов, прилагаемых к заявлению, требованиях к этим документам.

Принятые телефонные звонки и устные обращения регистрируются в журнале учета консультаций.

Ответ на принятый телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности служащего, ответственного за прием и выдачу документов.

При консультировании о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, специалист, ответственный за прием и выдачу документов, информирует заявителя о требованиях, предъявляемых к этим документам, в том числе о том, что:

- заявление для получения разрешения составляется по утвержденной форме (приложение 2 к настоящему регламенту), заполняется от руки или посредством электронных печатающих устройств, составляется в единственном экземпляре, с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента;

- не подлежат приему документы (их копии), написанные неразборчиво, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, исполненные карандашом, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание;
- представленные для получения субсидии документы заявителю не возвращаются и хранятся в планово-экономическом отделе Администрации муниципального образования «Дебёсский район». 

Представитель заявителя, обратившийся за получением субсидии, информируется: 

- о сроке рассмотрения заявления и порядке получения субсидии;

- об основаниях отказа в выдаче субсидии. 

Для сообщения сведений об исполнении услуги запрашиваются наименование заявителя, дата подачи и учетный номер заявления.

Представителю заявителя сообщается, на каком этапе подготовки находятся представленные им документы.

2.13.5. На информационных стендах и  официальном сайте муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет размещается следующая информация: 

- извлечения из законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги; 

- текст регламента (полная версия на официальном сайте муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет http://debesy.udmurt.ru; извлечения, включая форму заявления для получения субсидии на информационном стенде); 

- перечень документов, необходимых для получения субсидии, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- месторасположение, режим работы, часы приема и выдачи документов, контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты;

- адрес официального сайта муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет; 

- перечень оснований для отказа в выдаче разрешения;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу. 

2.14. При обращении заявителей необходим документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка  должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица. 

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. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменного заявления и документов, установленных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- проверка правильности заполнения заявления, наличия полного пакета прилагаемых документов;

- рассмотрение заявления, принятие решения о предоставлении субсидии или решения об отказе в предоставлении субсидии;

- оформление решения о предоставлении субсидии или решения об отказе в предоставлении субсидии, выдача заявителю готовых документов.

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме в соответствии с настоящим административным регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на сайте муниципального образования в сети Интернет: http://debesy.udmurt.ru
на электронный адрес E-mail: deb-plan@udmnet.ru.

Блок-схема последовательности предоставления услуги приведена в приложении 1 к настоящему регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение представителя заявителя с документами, необходимыми для получения субсидии  в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента, поступление этих документов по почте в планово-экономический отдел Администрации муниципального образования «Дебёсский район» или на электронный адрес E-mail: deb-plan@udmnet.ru.

3.2.1. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием и выдачу документов, проставляет на заявлении дату поступления, свою фамилию, инициалы и подпись.

3.2.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за прием и выдачу документов, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия  прилагаемых к нему документов.

3.2.3. В случае представления документов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ним пунктами 2.6, 2.8 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и выдачу документов, регистрирует заявление, проставляя регистрационный номер и дату регистрации на заявлении, вносит запись о регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в журнал регистрации входящих документов.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) представителю заявителя (заявителю) оформленное и подписанное Главой Администрации уведомление о приеме заявления к рассмотрению для получения субсидии. 

3.2.4. В случае представления документов в нарушение требований, предъявляемых к ним в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента, представителю заявителя (заявителю) вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов для получения субсидии.

3.2.5. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и выдачу документов, направляет заявление с представленными для получения субсидии документами (далее – документы) начальнику планово-экономического отдела, осуществляющему проверку сведений о заявителе (далее начальник отдела).
3.3. Рассмотрение заявления для получения субсидии. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии.
3.3.1. Начальник отдела проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных в соответствии с пунктом 2.6. документах, удостоверяясь, что:

- документы имеют надлежащие подписи, печати; 

- информация в документах достоверна; 

- отсутствуют недостатки, являющиеся основаниями для отказа в предоставлении субсидии в соответствии с пунктом 2.8. настоящего регламента.

Результаты проверки оформляются по утвержденной форме (приложение 3 к настоящему регламенту).

3.3.2. Начальник отдела в зависимости от результатов проведенной проверки направляет документы специалисту, ответственному за прием и выдачу документов для подготовки одного из видов документов:

- проекта постановления Администрации МО «Дебёсский район» о предоставлении субсидии при отсутствии в представленных документах оснований для отказа;

- проекта постановления Администрации МО «Дебёсский район» об отказе в предоставлении субсидии в случае наличия оснований, препятствующих в предоставлении субсидии в соответствии с пунктом 2.8. настоящего регламента.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, готовит проект постановления о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии) и передает начальнику планово-экономического отдела для визирования и согласования с начальником отдела кадровой и правовой работы. После согласования  проект постановления направляется на подпись Главе Администрации муниципального образования «Дебёсский район».

Принятое постановление Администрацией муниципального образования «Дебёсский район» является решением о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии).

Решение о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии) принимается в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления на предоставление субсидии.  

Информация о принятом решении подлежит опубликованию на официальном сайте муниципального образования «Дебёсский район», в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
3.4. Оформление предоставления субсидии, уведомления о предоставления субсидии (об отказе в предоставлении субсидии). 

3.4.1. Решение о предоставлении субсидии оформляется постановлением Администрации муниципального образования «Дебёсский район». Уведомление о предоставлении субсидии, об отказе в предоставлении субсидии оформляются в соответствии с формой, приложения 4 к настоящему регламенту, подписываются Главой Администрации муниципального образования «Дебёсский район». 

Уведомление о предоставлении (об отказе в предоставлении) субсидии оформляются в двух экземплярах. Один экземпляр вручается (направляется) представителю заявителя (заявителю). Второй экземпляр хранится в планово-экономическом отделе Администрации муниципального образования «Дебёсский район».

3.4.2. В срок не позднее трех дней со дня принятия указанного постановления Администрации муниципального образования «Дебёсский район» специалист, ответственный за прием и выдачу документов, вручает (направляет) представителю заявителя (заявителю) уведомление о предоставлении субсидии, а в случае отказа предоставления субсидии – уведомление об отказе в предоставлении субсидии.

Уведомление об отказе в предоставлении субсидии вручается (направляется) с обоснованием причин такого отказа. Причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении субсидии, указываются со ссылкой на нормы (статьи, пункты) правовых актов.
3.4.3. Дубликат и копии постановления Администрации муниципального образования «Дебёсский район» предоставляются заявителю бесплатно в течение трех рабочих дней по письменному заявлению.

3.5. Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, в порядке делопроизводства:

- формирует дело о предоставлении конкретному юридическому лицу или предпринимателю субсидии. Дело подлежит хранению в Администрации муниципального образования «Дебесский район»;
- размещает визированную Главой Администрации муниципального образования «Дебесский район» информацию о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии) на странице официального сайта муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет в срок не позднее 15 рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
4. Порядок и формы контроля за выполнением административного регламента.
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема и выдачи документов; 

- правильность внесения записи в журнал регистрации принятых и выданных документов при предоставлении Услуги;

- правильность сведений, внесенных в электронную базу данных;

- соблюдение сроков размещения информации о предоставлении субсидии (отказе в предоставлении субсидии) на странице официального сайта муниципального образования «Дебесский район» в сети Интернет.

Начальник планово-экономического отдела несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении субсидии;

- соответствие результатов проведенной проверки полноты и достоверности сведений о заявителе требованиям законодательства. 

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль за выполнением специалистами административных процедур осуществляется заместителем Главы Администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики, муниципального образования «Дебесский район» при предоставлении услуги.

Периодичность, полнота и качество плановых проверок при текущем контроле устанавливается распоряжением Администрации муниципального образования «Дебёсский район».

Проверка может проводиться внепланово по конкретному обращению заявителя.

 5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц муниципального образования, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Жалоба может быть подана на действия (бездействия) и решения должностных лиц (далее – жалоба), предоставляющих муниципальную услугу. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами 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 Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики или муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются Главе муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта МО «Дебесский район», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 номер (номера) контактного телефона, адрес (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 органа, 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы, лицо её рассматривающее, в пределах своих полномочий, принимает одно из следующих решений:

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 при предоставлении данной муниципальной услуги, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. 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.

Приложение 1
Условные обозначения


          Начало или завершение административной процедуры


          Операция, действие, мероприятие



          Ситуация выбора, принятие решения

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг



               
                                     Да
          Нет










            Да                                                                                               Нет








Приложение 2

                                                                                                                         В Администрацию 
                                                                                                                  МО «Дебесский район»

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства – производителем товаров, работ, услуг на возмещение  части затрат по оплате процентных ставок по кредитам (займам) и оплате лизинговых платежей по договорам лизинга
Прошу предоставить субсидию в сумме _______________________ рублей ______копеек.

1. Данные юридического лица или индивидуального предпринимателя:

1.1. Наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
1.2. Сведения о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя (ОГРН, номер свидетельства, дата выдачи, кем выдано) ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

1.3. Адрес места нахождения юридического лица или места жительства индивидуального предпринимателя (почтовый индекс, район, город, населенный пункт, улица, номер дома, корпус, квартира, офис) ___________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.4. Контактный телефон, факс, контактное лицо __________________________________

________________________________________________________________________________
 2. Виды деятельности:

1)______________________________________________________________________________

2)______________________________________________________________ ________________

3)______________________________________________________________ ________________

4)______________________________________________________________ ________________
3. Паспортные данные: руководителя юридического лица или индивидуального предпринимателя
серия_______  номер__________  дата выдачи____________  кем  выдан __________________
________________________________________________________________________________
4. ИНН юридического лица или индивидуального предпринимателя __________________
________________________________________________________________________________
5. Реквизиты юридического лица или индивидуального предпринимателя:

Р/с (указывается расчетный счет банка, на который перечисляется субсидия)______________
________________________________________________________________________________
Наименование банка______________________________________________________________

К/с_____________________________________________________________________________
БИК____________________________________________________________________________

6. Средняя численность работников: 

6.1. за предшествующий  20______ год ___________чел.

6.2. за текущий 20     ________ год    _____________чел.

7. Количество вновь созданных рабочих мест:

7.1. за предшествующий 20______год____________чел.

7.2. за текущий 20_________год_________________чел.

Мною подтверждается, что сведения, содержащиеся в заявлении, достоверны и соответствуют представленным документам.

Руководитель юридического лица или индивидуальный предприниматель 

__________________         ___________________________

       (подпись)


(ФИО)

Дата поступления заявления___________       Регистрационный  №_________
Материалы принял____________________Дата регистрации__________
                                                    (Ф.И.О., подпись)

Приложение 3

Результаты проверки полноты и достоверности сведений о заявителе

В результате проверки документов, приложенных к заявлению для получения субсидии зарегистрированного ___. ____. ______года, регистрационный  №_______,представленных заявителем_____________________________________________________________________
выявлены следующие недостатки:

	№

п/п
	Наименование документа
	Недостатки
	Норма правового акта (№ статьи, пункта и др.)
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дата окончания проведения проверки ___. ____. ______г.

Документы проверил

_________________________________        ___________                 _________________
 (Начальник  планово-экономического отдела)            (подпись)                                                (Ф.И.О.)
Приложение 4
Форма

уведомления о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии) 
Фирменный бланк администрации муниципального образования
«Дебесский район»
________________________________________________________________________________

(руководителю юридического лица, ИП)

________________________________________________________________________________

(адрес местонахождения)

________________________________________________________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии) <1> 

N____________                                                                     от "__" ____________ 20__ года
Уведомляем, что Постановлением Администрации муниципального образования «Дебесский район» от "__" ___________20_____года N ________ принято решение о предоставлении субсидии (об отказе в предоставлении субсидии)
________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образования)
________________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, ИП)

________________________________________________________________________________
Причины отказа в предоставлении субсидии <2>
________________________________________________________________________________
(наименование муниципального образования)

________________________________________________________________________________
________________________  _______________________  _______________________________
                   (должность)                                     (подпись)                              (Ф.И.О. уполномоченного лица)
<1> Ненужное зачеркнуть.

<2>Указываются в случае отказа в предоставлении субсидии.
Приложение 5
РАСЧЕТ

суммы субсидии, предоставляемой  субъекту малого и среднего предпринимательства – производителю товаров, работ, услуг на возмещение части затрат по оплате процентных ставок по кредитам (займам) и оплате части лизинговых платежей по договорам лизинга 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование субъекта малого и среднего предпринимательства )

ИНН _________________________ расчетный счет _________________________________

в____________________________________________________________________________

(наименование банка)

БИК___________________________ корр. счет_____________________________________
Вид деятельности по ОКВЭД____________________________________________________

По кредитному договору (займа) или договору лизинга (нужное подчеркнуть)

N_____________________________ от ______________________________________________

с_______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________на сумму _________________________________________________________________рублей

	Сумма кредитного договора (займа), договора лизинга

(в рублях)
	Сумма произведенных затрат по оплате процентных ставок по кредитам (займам) и лизинговых платежей

(в рублях)
	Расчетная сумма субсидии по оплате процентных ставок по кредитам (займам)

( графа 2 х 0,5)

(в рублях)
	Расчетная сумма субсидии по оплате лизинговых платежей (гр.2*0,15)

(в рублях)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Сумма предоставляемой субсидии __________________________ рублей _______ копеек.
	Руководитель юридического лица

или индивидуальный предприниматель

______________________________

Подпись

______________________________

ФИО

МП

Главный бухгалтер

(при наличии)

_____________________________

Подпись

_____________________________

ФИО
	Администрация МО «Дебёсский район»

________________________________

Подпись

_______________________________

ФИО

МП

Проверено

Зам. Главы Администрации района

________________________________

Подпись

________________________________

ФИО


Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами





Прием, проверка документов, необходимых для получения разрешения





Препятствия для регистрации заявления





Регистрация заявления, документов 








Вручение (направление) уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов





Вручение (направление) уведомления о приеме заявления к рассмотрению





Основания для отказа в предоставлении субсидии





Проверка сведений о заявителе, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении субсидии





Подготовка проекта постановления о предоставлении субсидии





Подготовка проекта постановления об отказе в предоставлении субсидии





Принятие постановления о предоставлении субсидии





Принятие постановления об отказе в предоставлении субсидии





Оформление и выдача постановления Администрации, уведомления о предоставлении субсидии





Оформление и выдача уведомления об отказе в предоставлении субсидии разрешения





Завершение предоставления муниципальной услуги











