Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЧЕПСКОГО РАЙОНА

БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.06.2011г. N338
г. Почеп
Об утверждении административного рег-

ламента предоставления  муниципальной

услуги  «Предоставление поддержки

субъектам малого и среднего предприни-

мательства в рамках реализации 

муниципальных программ»


В целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ», руководствуясь постановлением администрации Брянской области от 609.2010г. № «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций» п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» ( прилагается).
2. Отделу социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли обеспечить соблюдение настоящего административного регламента.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Почепское слово» и на сайте администрации района в сети  Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника финансового управления Шаболдину Е.Д.
Глава администрации района                                                           В.М. Ноздря

Утвержден 

постановлением администрации 

района от 30.06.2011 № 338
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ" 

1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ".

1.2.Предоставление муниципальной услуги " Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ" (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 июля 2008 года № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»;
- Постановлением Правительства РФ от 6 мая 2008 года № 358 «Об утверждении положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами»;

- Постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2007 года № 781 «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
- Решением районного Совета народных депутатов от 23.06.2009г. № 352 «Развитие малого и среднего предпринимательства в Почепском  районе на 2009-2013 годы»
- Уставом Почепского   района.
1.3.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Почепского района. Непосредственным исполнителем является отдел социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района. 

1.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация Почепского района взаимодействует с:

- Межрайонной ИФНС  России № 7 по Брянской  области.
1.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно отделом социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района;
- с использованием средств телефонной связи,электронной почты;
2.1.2.Местонахождение отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района

Адрес: 243400, Брянская область, г. Почеп, Октябрьская пл,3-а.
Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (48345) 30359.
Адрес электронной почты: eco08@yandex.ru
2.1.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

2.1.4.При ответе на телефонные звонки специалист отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:
- наименование отдела;
- должность;
- фамилию, имя, отчество.
2.1.5.При устном обращении граждан специалист отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.
Если специалист отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
- изложить суть обращения в письменной форме;
- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;
- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
2.2.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги 
2.2.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района.

.
2.2.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
-времени приема и выдачи документов; 
-сроков исполнения муниципальной услуги;
-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-ведение Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки (далее – Реестр);

-размещение Реестра  на официальном сайте администрации муниципального образования Почепский район (далее – администрация) в сети Интернет(www.admpochep.ru) (далее – в сети Интернет);

-внесение изменений в сведения, включенные в Реестр, по заявлению получателя поддержки 

-исключение из Реестра;

-предоставление информации о наличии или об отсутствии сведений о получателях поддержки по письменному запросу заявителя (в форме выписки). 

2.4.Обращение за предоставлением муниципальной услуги 
Получателями муниципальной услуги являются: 

субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие предпринимательскую деятельность на территории Почепского района,  в отношении которых принято решение об оказании поддержки;

юридические и физические лица, запросившие сведения из Реестра;

органы государственной власти; 

органы местного самоуправления.

2.4.1.Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в отдел социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района.

2.5.Требования к документам 

2.5.1.Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре.
2.5.2. К документам, удостоверяющим личность заявителя, относятся

-паспорт, 
- иные выдаваемые в установленном порядке документы.

2.6. Перечень документов 
2.6.1. В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- заявление о предоставлении муниципальной поддержки; 
- выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

- копии документов, подтверждающих участие субъекта малого и среднего предпринимательства в региональных, межрегиональных, республиканских, городских выставках 
2.7.Обязательства в отношении графика (режима) работы 
2.7.1.Отдел социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района осуществляет ежедневный прием заявителей для проведения консультаций и приема документов с 8 час 00 мин по 17 час 00 мин.
2.8. Общий срок предоставления муниципальных услуг


Срок осуществления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента подачи в установленном порядке заявления и необходимого пакета документов для оказания муниципальной услуги. 
2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги.
2.9.2.Основанием для отказа являются:
представления субъектом малого и среднего предпринимательства документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме. 

2.9.3.Отказ в приеме документов не допускается.
2.10.Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

3. Административные процедуры
3.1.Последовательность административных процедур 
3.1.1.Первичный прием документов от субъектов малого и среднего предпринимательства.

Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение субъектов малого и среднего предпринимательства. 

В случае представления субъектом малого и среднего предпринимательства документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района вправе отказать субъекту малого и среднего предпринимательства в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.
Заявления субъектов малого и среднего предпринимательства в порядке их поступления регистрируются в журнале, который должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью.
3.1.2. Рассмотрение представленных документов
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Специалист отдела рассматривает Заявление с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента и не позднее 14 рабочих дней со дня поступления заявления, подготавливает, комплектует и рассылает материалы к заседанию Комиссии по поддержке малого и среднего предпринимательства Почепского  района для принятия решения о предоставлении субсидий или об отказе. 

3.1.3. Заседание Комиссии по поддержке малого и среднего предпринимательства администрации Почепского  района. 

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия  предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалист отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района оповещает членов Комиссии о времени и месте проведения заседания.

Заседание Комиссии проводится без приглашения субъектов малого и среднего предпринимательства. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о предоставлении субсидий;

- об отказе в предоставлении субсидий.

Заседание Комиссии считаются правомочными, если на нем присутствует более половины ее состава. Решения Комиссии  принимаются большинством голосов присутствующих на заседании членов Комиссии  путем открытого голосования. При равенстве голосов голос председателя  Комиссии является решающим.

Решение Комиссии оформляется протоколом. 
Протокол заседания Комиссии подписывается председательствующим и секретарем  Комиссии.

Информация об итогах работы комиссии размещается на официальном Интернет-сайте администрации Почепского района.
3.1.4. Решение об оказании финансовой поддержки в виде субсидий из бюджета  администрации Почепского района.
В случае принятия Комиссией решения об оказании финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в виде субсидий из бюджета  администрации Почепского района, специалист отдела на основании протокола заседания Комиссии  в течение дня со дня заседания готовит проект распоряжения администрации Почепского  района о выделении средств из бюджета администрации Почепского района.
Специалист отдела не позднее 3 рабочих дней со дня принятия решения вручает (направляет) заявителю уведомление о предоставлении субсидий 3.1.5. Основания для отказа в финансовой поддержке в виде субсидий из бюджета  Почепского района.
Основаниями для отказа в финансовой поддержке в виде субсидий из бюджета  Почепского района служат:

нахождение субъекта малого и среднего предпринимательства в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

наличие у субъектов малого и среднего предпринимательства просроченной задолженности  по платежам в бюджет любого уровня и государственные внебюджетные фонды; 
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.6.1. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого и среднего  предпринимательства.

В случае принятия решения об отказе в финансовой поддержке в виде субсидий из бюджета  Почепского  района специалист отдела в течение 3 рабочих дней со дня заседания Комиссии направляет письмо-уведомление субъекту малого и среднего предпринимательства о принятом отрицательном решении, в котором приводится обоснование причин такого отказа. 

3.1.6. Предоставление субсидий из бюджета Почепского района
Для перечисления субсидий отдел социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации Почепского района предоставляет в адрес финансового управления  администрации Почепского  следующие документы:

- протокол Комиссии по возмещению затрат;

- копии документов, подтверждающих участие субъекта малого и среднего предпринимательства в  региональных, межрегиональных, республиканских, городских выставках;

- банковские реквизиты субъектов малого и среднего предпринимательства.
Субсидии представляется на безвозмездной основе, за счет поступивших в бюджет  Почепского  района средств из областного бюджета единовременно из расчета двух третьих произведенных субъектом малого и среднего  предпринимательства затрат, связанных с участием в региональных, межрегиональных, республиканских, городских выставках, в пределах бюджетных средств.

Финансовое управление  администрации Почепского  района осуществляет  перечисление денежных средств на расчетный счет юридического лица или индивидуального предпринимателя в течение пяти рабочих дней со дня принятия постановления администрации Почепского района.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации  района осуществляется начальником отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации  района
4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации района проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.5.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста отдела социально-экономического прогнозирования, поддержки предпринимательства, координации работы предприятий промышленного комплекса и торговли администрации района, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги.
5.2.Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя;

почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

 наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

5.3.Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба

регистрируется в установленном порядке.

5.4.Должностные лица администрации района:
обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5.Письменная жалоба, поступившая к должностному лицу

администрации района, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

