ИНФОРМАЦИЯ 

	Срок, отведенный для проведения публичного обсуждения и независимой экспертизы проекта административного регламента 


	с 29 июня 2012 года по 29 июля 2012 года 

	Орган Администрации, являющийся разработчиком административного регламента
	управление экономического анализа и прогнозирования Администрации Атяшевского муниципального района



	Экспертное заключение может направляться разработчику административного регламента 


	в электронном виде или на бумажном носителе 

	в электронном виде по адресу:


	atadm2@moris.ru

	на бумажном носителе по адресу:


	431800, Республика Мордовия, Атяшевский район, рп.Атяшево, ул.Центральная , д.8



	Телефоны для справок:
	8834-34-2-30-47



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АТЯШЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

От ____________                                                                            №_________

рп.Атяшево

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление  и среднего предпринимательства в 2012-2014 годах» на территории Атяшевского  муниципального   района. малого   субъектам   субсидий  
В соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Постановлением администрации Атяшевского муниципального района от 24.06.2011 N 373 "Об утверждении Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом  Атяшевского муниципального района
постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  и среднего предпринимательства в 2012-2014 годах» Атяшевского муниципального района.
 малого   субъектам   субсидий  
2. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы - Начальника  финансового управления администрации Атяшевского муниципального района Алешину М.С.

3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Атяшевского муниципального  района в   сети «интернет»   по адресу 
	www. atyashevorm.ru

	


            Глава Администрации
 Атяшевского муниципального района                                                       М.А. Сурков

Приложение № 1
к постановлению администрации
Атяшевского муниципального района
от ________________г. N ___
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление    субсидий  
субъектам  и среднего предпринимательства в 2012-2014 годах»  малого  
на территории Атяшевского муниципального района

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента

1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  (далее - Регламент) по предоставлению  и среднего предпринимательства (далее - муниципальная услуга).
 малого   субъектам   субсидий   и среднего предпринимательства (далее - СМСП) на территории Атяшевского муниципального района определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Атяшевского муниципального района (далее - Администрация), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами,  а также  взаимодействие с  юридическими лицами (заявителями) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению  малого   субъектам   субсидий  
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам, отнесенным к категории ). 
 субсидии  и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее именуются - получатели  малого  и среднего предпринимательства в соответствии со статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии  малого   субъектов 
Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Место нахождения, телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты Администрации, управления и "МФЦ", исполнителей муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах в  "МФЦ", в средствах массовой информации.

4.Адрес места нахождения Администрации Атяшевского муниципального района: 431800, п. Атяшево, ул Центральная, д. 8; тел. (834-34) 2-30-30.02-30-47.

Интернет-сайт: http://www.atyashevorm.ru
Адрес электронной почты: atadm2@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00; выходные дни - суббота, воскресенье.

Адрес места нахождения  "МФЦ": 431800, п.Атяшево, ул. Центральная, 8 «А»; тел. (834-34) 2-30-38.

Адрес электронной почты: atadm2@mail.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 19.00, перерыв с 13.00 до 14.00; суббота  с 9.00  до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00, выходной день- воскресенье.

5. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо вправе обратиться по адресу либо по телефону, указанному   в  настоящем Регламенте.
6. Для  получения  информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратится:
В устной форме  лично или по телефону (8-834-34-2-30-47; 2-30-38) к специалисту  "МФЦ" , в письменной форме  на почтовый адрес Главы Администрации Атяшевского муниципального района (РМ, п.Атяшево, ул.Центральная д.8), через официальный сайт Администрации: http://www.atyashevorm.ru или по электронной почте atadm2@moris.ru.
7. На информационных стендах в  «МФЦ» также размещается следующая информация:

полные наименования органа и организации, предоставляющих муниципальную услугу;

контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение N 1);

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

образец заявления (приложение N 2).

8.Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

9.Указанная информация также может быть получена на основании индивидуального информирования при обращении заявителей или уполномоченных ими лиц в устной форме по телефонам, указанном в настоящем Регламенте, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа направления письменного запроса.

10.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

 1) достоверность и полнота информирования о процедуре;

 2) четкость в изложении информации о процедуре;

 3) удобство и доступность получения информации о процедуре;

 4) оперативность предоставления информации о процедуре.

11.Специалист  "МФЦ" осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде в «МФЦ», либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

12.Специалист "МФЦ"  осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

13.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист «МФЦ», сняв трубку, должен   назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора слова  произносятся четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заявителю  обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

14.При письменном обращении заявителя ответ готовится специалистом «МФЦ» и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

15.Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении, в течение 30 рабочих дней с момента представления обращения заинтересованного лица.

16.Специалист «МФЦ» не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющего прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

17.При личном приеме не принимаются лица, находящиеся в состоянии алкогольного опьянения, употребляющие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

         18.Информация о ходе выполнения муниципальной услуги  предоставляется заявителю, либо уполномоченному им, на основании доверенности  после указания ими даты передачи заявления и названия розничного рынка, в отношении которого подано заявление.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги;

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

            19. Наименование муниципальной услуги:« и среднего предпринимательства в 2012-2014 годах».
 малого   субъектам   субсидий   Предоставление 
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

            20. Муниципальная услуга по предоставлению субсидий  субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – СМСП) на территории Атяшевского муниципального района  предоставляется Администрацией Атяшевского муниципального  района (далее - Администрация), управлением  экономического анализа и прогнозирования Администрации Атяшевского муниципального  района (далее – управление), через  Муниципальное Казенное Учреждение «МФЦ» Атяшевского муниципального  района (далее - МФЦ).

Подраздел 3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

 21. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выделение  СМСП путем перечисления денежных средств на их расчетные счета. 
 субсидий 
 22. Размер , предоставляемых одному СМСП в текущем финансовом году, не может превышать планируемых СМСП годовых налоговых отчислений в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды.  субсидий 
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
23. Срок . 
 регламенту  муниципальной услуги не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня поступления в отдел экономики пакета документов, указанного в приложении 1 к настоящему Административному  предоставления 
24. Вручение (направление) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению либо уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов осуществляется в течение  двух рабочих дней, следующих за днем поступления заявления.

Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
25. Правовые основания для  муниципальной услуги: 
 предоставления 
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

3) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии  и среднего предпринимательства в Республики Мордовия»; 
 малого 
4) Закон Республики Мордовия от 27 марта 2008 года № 250-ЗО 
«О развитии  и среднего предпринимательства в Республики Мордовия»; 
 малого 
5) Постановление Администрации Атяшевского муниципального района
от 03 ноября 2011 г. № 634 Об  утверждении  муниципальной целевой программы «Развитие  и поддержка  малого и среднего предпринимательства в Атяшевском муниципальном   районе  на   2012-2016 годы»;
6) Постановление Администрации Атяшевского муниципального района
от 28 декабря 2010 г. № 691 "О вопросах реализации Муниципальной целевой программы развития и поддержки малого предпринимательства в Атяшевском муниципальном районе на 2009 - 2011 годы" (далее именуется - Порядок  СМСП)
 субсидий   предоставления 
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

26. Для  предоставления муниципальной услуги субъекты малого  и среднего предпринимательства  (заявитель) оформляет в письменной форме заявку и следующие документы:

1. Юридические лица: копии заверенных руководителем учредительных документов, свидетельства о государственной регистрации; индивидуальные предприниматели: заверенную индивидуальным предпринимателем копию свидетельства о государственной регистрации;

2. Заверенную руководителем копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

3. Копии бухгалтерской отчетности за предыдущий и текущий годы и (или) копии налоговой отчетности за последний отчетный период с отметкой налогового органа об их принятии;

4. Справку соответствующего территориального налогового органа об отсутствии просроченной задолженности по уплате начисленных налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты любого уровня;

5. Заверенную банком копию кредитного договора;

6. Заверенный банком график погашения кредита и уплаты процентов по нему;

7.Заверенную банком выписку из ссудного счета организации, подтверждающую получение кредита;

8. Документы, подтверждающие целевое использование кредита.

Заявка заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво (печатными буквами) чернилами черного или синего цвета.

Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг

27.Исчерпывающий перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:          
1)  выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

2)  свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

          3) справка соответствующего территориального налогового органа об           отсутствии просроченной задолженности по уплате начисленных налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты любого уровня.
Подраздел 8. Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги
28.Запреты, связанные с предоставлением  муниципальной услуги:
представление документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  является:

1) не  предоставление или предоставление не в полном  объеме  документов;
2) текст заявления не поддается прочтению;

3) текст заявления содержит ненормативную лексику и оскорбительные выражения.
Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

30.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на право организации розничного рынка являются:

 1) подача заявления о предоставлении  субсидий с нарушением требований к оформлению заявления либо к перечню документов, прилагаемых к заявлению, в случае не устранения замечаний, отмеченных в уведомлении о необходимости устранения нарушений в оформлении заявлении и (или) предоставления отсутствующих документов, направленном уполномоченным органом;
 2) подача заявления о предоставлении разрешения с приложением документов, содержащих недостоверные сведения.

 3)отсутствие у представителя организации (заявителя) документа, подтверждающего его полномочия;

 4) наличие неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 6

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

31. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, законодательством РФ не предусмотрено
Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

32. Муниципальная услуга по предоставлению  и среднего предпринимательства,  предоставляется бесплатно. малого   субъектам   субсидий  
Подраздел 13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

33.Муниципальная услуга  предоставляется без взимания  платы.

Подраздел 14. Максимальный срок ожидания в очереди

34.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги при приеме (обслуживания) получателей муниципальной услуги (заявителя) не должен превышать 15 минут. Очередность для отдельных категорий получателей муниципальной услуги не установлена. Прием граждан осуществляется в порядке очередности.

Подраздел 15.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 35. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной  услуги  осуществляется в день приема (поступления) заявки.
36. Основанием для приема заявки  является факт подачи (направления по почте или непосредственного вручения) заявки с приложением документов в  «МФЦ». Заявление должно быть подписано лицом, представляющим интересы, юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью  юридического лица, от имени которого подается заявка.

37. Прием заявления о предоставлении  муниципальной услуги  осуществляется специалистом    «МФЦ», который регистрирует заявление с указанием даты его поступления и присвоением индивидуального входящего номера в электронной системе регистрации документов.

38. Результатом приема заявления на предоставление  и среднего предпринимательства, является проставление даты поступления заявления, его номера на заявлении и передача для проверки правильности заполнения и наличия прилагаемых к нему документов.
 малого   субъектам   субсидий  
Подраздел 16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги

39.Прием  заявления  осуществляется в  специально выделенном для этих целей помещении  «МФЦ».
 Центральный вход в здание оборудован вывеской (табличкой) с информацией о полном наименовании органа местного самоуправления, месте нахождения, режиме работы.

Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

40.В помещении, где предоставляется муниципальная услуга на видном месте, размещена схема расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников.

41.Места для осуществления приема граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудованы: информационными стендами, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

42.Рабочие места работников оборудованы необходимой функциональной мебелью, средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, а также телефонной и факсимильной связью.

43.Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб).

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями.
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

44.Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
45.В помещениях для должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования.

Подраздел 17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

46. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

 получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной  услуги;

 получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

 получать информацию о результате предоставления муниципальной  услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявке действие или (бездействие) сотрудников  предоставляющих муниципальную услугу.

47. При предоставлении муниципальной услуги:

 непосредственного взаимодействия гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной  услуги,  при направлении запроса почтовым отправлением или в электронной форме, как правило, не требуется;

 непосредственно при личном обращении в момент подачи запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной  услуги документов заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной  услуги.

48. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.

49. Показателями качества предоставления муниципальной  услуги являются срок рассмотрения заявки, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

Подраздел 18. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

50. Иных  требований к предоставлению муниципальной услуги  нет.
Раздел 3. Административные процедуры
51. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):
1) прием, обработка заявки и документов (далее именуются - пакет документов) СМСП для предоставления муниципальной услуги; 

2) проведение экспертизы представленного СМСП пакета документов на соответствие требованиям предоставления муниципальной услуги; 

3) подготовка и проведение заседания Комиссии; 

4) принятие решения Администрации о ) муниципальной услуги; 
 предоставлении  (не  предоставлении 
5)  документов в Финансовое управление администрации Атяшевского муниципального района (далее именуется - Финуправление). 
 предоставление 
52. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в  "МФЦ" с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо получение специалистом  "МФЦ" заявления и всех необходимых документов от заявителя по почте, или получение заявления посредством электронной почты Администрации.

Форма заявления должна содержать опись предоставляемых документов.

53. При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист "МФЦ" регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

54. При личном обращении заявителя специалист  "МФЦ" устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.

55. Специалист  "МФЦ" проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным  настоящим административным регламентом, а также сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, при отсутствии нотариально удостоверенных копий документов.

56. При установлении отсутствия необходимых документов или несоответствия предоставленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист  "МФЦ" уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, специалист "МФЦ" возвращает заявителю заявление и представленные им документы.

57. Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в настоящем  административном регламенте, или несоответствия представленных документов требованиям, настоящего административного регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предоставления муниципальной услуги, специалист  "МФЦ" принимает от него заявление вместе с представленными документами.

58. Получение документов от заявителя фиксируется специалистом  "МФЦ" в соответствии с установленным порядком в  "МФЦ".

59. Специалист  "МФЦ" оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке, указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

количество листов в каждом экземпляре документа;

отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

фамилия и инициалы специалиста  "МФЦ", принявшего документы;

телефон, по которому, заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Специалист  "МФЦ" передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело, сформированное из документов представленных заявителем.

В случае поступления документов по почте расписка с отметками о приеме документов отправляется специалистом  "МФЦ" по почте, по электронной почте - соответствующим образом.

60. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 25 минут.

61. Принятое заявление и прилагаемые к заявлению документы передаются принявшим их специалистом  "МФЦ" сотрудникам  управления     в интервале с 13.00 часов до 15.00 часов по местному времени рабочего дня, следующего за днем принятия заявления.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 2 рабочих дня.

Результат процедуры: обращение, направленное в управление экономического анализа  и прогнозирования.

62. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых заявителем документов является получение начальником управления комплекта документов заявителя от начальника  «МФЦ» 

63. Начальник  управления   проводит экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах:

- проверяет правильность оформления доверенности на осуществление действий, в случае если комплект документов был получен от представителя заявителя;

64. Начальник управления вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
        65. Результатом исполнения административной процедуры является утверждение начальником управления экономического анализа и прогнозирования Администрации (далее именуется - начальник) материалов к заседанию Комиссии и их рассылка в электронном виде на предварительное рассмотрение членам Комиссии. 

       66.Подготовка и проведение заседания Комиссии.

Комиссия является рабочим органом администрации Атяшевского муниципального района, создаваемым с целью обеспечения коллегиальности принятия решений об объемах, сроках и условиях финансовой (в формах  и среднего предпринимательства (далее именуется – Программа) на соответствующий период, и утверждается распоряжением администрации Атяшевского муниципального района.
 малого ) помощи, реализуемой в рамках муниципальной целевой программы развития  субсидий 
Задачи и полномочия Комиссии:

1. Комиссия принимает решения по вопросу , в том числе на осуществление мероприятий в рамках реализации Программы.
 субсидий  бюджетных средств в форме  предоставления 
2. Комиссия в рамках своей компетенции рассматривает:

      1) спорные вопросы и жалобы, возникающие при финансировании мероприятий в рамках Программы;

      2)предложения по механизму, формам, способам и направлениям работы и в целях поддержки и развития  и среднего предпринимательства.
 малого 
        67.Комиссия вправе запрашивать у Заявителя на получение финансовой поддержки дополнительные сведения и информацию.

       68.Состав Комиссии:

Персональный состав Комиссии утверждается распоряжением администрации Атяшевского муниципального района из числа сотрудников администрации Атяшевского муниципального района, иных профильных подразделений администрации Атяшевского муниципального района, общественного координационного совета по развитию  и среднего предпринимательства
 малого 
      69.Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения членом Комиссии заявки и пакета документов СМСП, служит получение им по электронной почте от сотрудника Администрации материалов заседания Комиссии. 

      70.Срок  информации членам Комиссии составляет не менее 
пяти календарных дней до дня начала заседания Комиссии. 
 предоставления 
       71.Основным принципом рассмотрения заявок СМСП на , объективность оценки и единство требований. 
 субъектов  является создание одинаковой доступности и равных условий для всех хозяйствующих  субсидии   предоставление 
       72.Комиссия в течение десяти рабочих дней со дня поступления документов рассматривает их и выносит рекомендации о , которые оформляются протоколом. 
 субсидии   предоставлении 
Оформленный протокол утверждается председателем Комиссии или его заместителем. Общий срок подписания протокола заседания Комиссии составляет не более трех календарных дней. 

        73.Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - десять рабочих дней. 

        74.Результатом исполнения административной процедуры является подписание протокола заседания Комиссии. 

        75.Решение о  СМСП принимается Администрацией с учетом рекомендаций Комиссии в течение пяти рабочих дней со дня проведения заседания Совета. 
 субсидии )  предоставлении  (не  предоставление 
       76.Решение оформляется распоряжением Администрации Атяшевского муниципального района «О  СМСП» (далее именуется - распоряжение). 
 субсидий   предоставлении 
         77.Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - пять рабочих дней. 

         78.Результатом исполнения административной процедуры является подписанное Распоряжение. 

          79.Ответственный специалист Администрации после подписания Распоряжения информирует СМСП о принятом решении путем направления телефонограммы в течение пяти рабочих дней с момента его подписания. 

           80.СМСП, в отношении которых принято положительное решение о .
 субсидии   предоставлении  муниципальной услуги, подписывают договор о  предоставлении 
           81.Специалист передает на оплату начальнику отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации следующие документы: 

1)Распоряжение; 

2)договор о  субсидии   предоставлении 
           82.Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации направляет заявки на финансирование в Финуправление.

           83.Максимальный срок передачи заявок отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации в Финуправление - пять рабочих дней с момента принятия решения о  СМСП. 
 субсидии   предоставлении 
            84.Финуправление на основании предоставленных заявок, но не позднее 
трех рабочих дней с даты их получения, перечисляет денежные средства на расчетные счета СМСП. 

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

            86. Блок-схема процедуры . 
 регламенту  муниципальной услуги с указанием сроков прохождения каждого этапа представлена в приложении 2 к настоящему Административному  предоставления 
Раздел 4. Контроль за исполнением административного регламента

Подраздел 1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением нормативных правовых актов по предоставлению муниципальной услуги
87. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, в которых установлены требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется директором  «МФЦ»  и заместителем Главы Администрации Атяшевского муниципального района регулярно при рассмотрении документов, касающихся исполнения муниципальной услуги, переданных ему для подписания.

Подраздел 2. Осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

88. Плановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются заместителем Главы Администрации Атяшевского муниципального района  и директором  «МФЦ»   в соответствии с планами работ.
89. Внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отвечающих за  исполнение муниципальной услуги. Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

90. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и нарушения.

91. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей даются указания по устранению выявленных нарушений, начальник управления и начальник «МФЦ» контролирует исполнение указаний.

Подраздел 3.  Ответственность муниципальных служащих

 92. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел 4. Порядок и формы  контроля  за  предоставлением муниципальной услуги
 93. Заявители могут обратиться с жалобой на действие (бездействие)  решения осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги устно,  либо письменно к Главе Администрации Атяшевского муниципального района, либо заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги через приемную Администрации; 
понедельник - пятница с 8.00 - 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходные дни - суббота, воскресенье;

или  к директору  «МФЦ»;
понедельник - пятница с 8.00 - 19.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов;  суббота с 9.00-17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов; выходной день- воскресенье;

 94. При обращении заявителя устно к Главе Администрации Атяшевского муниципального района либо заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

 95. В письменном обращении указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

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

суть обжалуемого действия (бездействия);

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

96. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

97. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

98. В случае если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

 99.Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с момента поступления и регистрации обращения.

100.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги  и  требований законодательства Российской Федерации, законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента.
101.Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

102.Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
  103. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителями в судебном порядке в течение 3 месяцев, со дня, когда стало известно о нарушении их прав и свобод. Заявление подается в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации. Если действия (бездействие), решения затрагивают права и законные интересы лиц в сфере предпринимательской или иной экономической деятельности, то заявление может быть подано в Арбитражный суд в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
                                                                                                                                    Приложение № 1 к Административному  и среднего      предпринимательства

 малого   субъектам   субсидий   Предоставление  муниципальной услуги «      предоставления   регламенту 
Заявление  о  субсидии   предоставлении 
1.  (среднего) предпринимательства (далее именуется - СМСП) ____________________________________________________________________,
 малого   Субъект 
(полное наименование СМСП)

юридический адрес ___________________________________________________

____________________________________________________________________,

фактический адрес осуществления деятельности __________________________

____________________________________________________________________,

телефон (______) ______________________, факс (______) _________________,

электронная почта ___________________________________________________,

осуществляющий деятельность в сфере _________________________________,

производящий _______________________________________________________

(наименование видов продукции (работ, услуг))

просит предоставить  на возмещение следующих затрат, связанных с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг:
 субсидию 
□ на уплату процентов по кредитам;

□ связанных с осуществлением капитальных вложений;

□ возникших в результате осуществления услуг населению в сфере жилищно-коммунального хозяйства, общественного автобусного транспорта;

□ по реализации предпринимательских проектов  женского и семейного предпринимательства;
 субъектами 
□ по реализации предпринимательских проектов субъектами молодежного предпринимательства

□ по реализации предпринимательских проектов СМСП, осуществляющим деятельность в сфере народных художественных промыслов и ремесленной деятельности;

в размере ______________________________ рублей.

2. Показатели хозяйственной деятельности СМСП:

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателя по годам

	
	
	предшествующий календарный год
	текущий календарный год (ожидаемое)
	последующий календарный год (прогноз)

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

	Среднемесячная заработная плата одного работника
	рублей
	
	
	

	Среднесписочная численность работников
	человек
	
	
	

	Средняя численность работников, выполнявших работы по договорам гражданско-правового характера
	человек
	
	
	

	Объем уплаченных налоговых отчислений в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды
	тыс. рублей
	
	
	

	Режим налогообложения СМСП
	
	
	
	


3. Банковские реквизиты СМСП:

ИНН _____________________________ КПП _____________________________,

расчетный счет ______________________________________________________,

наименование банка __________________________________________________,

корреспондентский счет ______________________________________________,

БИК _______________________________________________________________.

Достоверность представленных сведений гарантирую.

Не возражаю против проверки сведений и документов, представленных в Минэкономразвития с целью получения .
 субсидии 
______________________ _________________ ___________________

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

« ___ » _____________ 20 _____ г. 

М.П.

    Приложение №2
                                                                    к Административному  регламенту 
 муниципальной услуги
 предоставления 
                                                                                     п и среднего предпринимательства  
                                                                                                                                       малого   субъектам  субсидий  редоставление 
Расчет
       причитающейся суммы субсидии на оплату части процентов
             за пользование кредитом, привлеченным
      ________________________________________________________
                  (полное наименование заемщика)
Наименование банка_______________________________________________________

Кредитный договор N______________________ от __________________________

1. Дата предоставления кредита______________________________________

2. Срок погашения кредита по кредитному договору____________________

3. Сумма привлеченного кредита______________________________________

4. Процентная ставка по кредиту_____________________________________

5. Доля от процентной ставки, уплачиваемая за счет собственных средств заемщика________________________________________________________

6.  Доля  от  процентной ставки, возмещаемая за счет средств бюджета

Администрации Атяшевского муниципального района ________________________

	Период

с________

по_______
	Количество дней в расчетном периоде
	Остатки ссудной задолженности, исходя из которой начисляется субсидия, в рублях
	Доля процентной ставки, возмещаемой из средств бюджета Атяшевского муниципального района
	Субсидия за счет 
средств бюджета Атяшевского муниципального района

(гр. 2 х гр. 3 х гр.х 4/ 365),

в рублях

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     Руководитель

     Главный бухгалтер

     Дата

     М. П.

                                                                                                                Приложение №3

к Административному  регламенту 
 муниципальной услуги
 предоставления 
                                                                                     п и среднего предпринимательства  
                                                                                                                                       малого   субъектам  субсидий  редоставление 
Сводный перечень
субъектов малого предпринимательства на получение субсидий
на оплату части процентов за пользование кредитами
 в российских кредитных организациях за ________ год
	№ п/п
	Заем-щик
	Количество дней в расчетном периоде
	Остатки ссудной задолженности, исходя  из которой начисляется субсидия, в рублях
	Доля процентной ставки, возмещаемой из средств бюджета Атяшевского муниципального района
	Субсидия за счет средств бюджета Атяшевского муниципального района

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	
	
	


 Начальник Управления экономического

 анализа и прогнозирования Администрации

 Атяшевского муниципального района     _____________ _______________

                                                                             (подпись)      (Ф.И.О.)

     Дата

                                                                                          Приложение N 4
к Административному регламенту
по исполнению муниципальной услуги

 по п и среднего предпринимательства                                                                                                                                         малого   субъектам  субсидий  редоставлению 
Блок-схема
исполнения муниципальной услуги по п и среднего предпринимательства                                                                                                                                         малого   субъектам  субсидий  редоставлению 
 1.  пакета документов СМСП в Администрацию (отдел экономики) 
Предоставление 
2. Проведение экспертизы представленного СМСП пакета документов на соответствие требованиям предоставления муниципальной услуги 

Пакет не полный                                                    Пакет полный

3. Подготовка и проведение заседания Комиссии 

Подписание протокола Комиссии
4. Принятие решения Администрации о ) муниципальной услуги предоставлении  (не  предоставлении 
Принятие положительного решения            Отказ в  субсидии   предоставлении 
5. Предоставление  документов в Финансовое управление администрации Атяшевского муниципального района (далее именуется – Финансовое управление).

Передача заявки на оплату расходов в Финансовое управление

6. Перечисление денежных средств  Финансовым  управлением

