Администрация сельского поселения Микяшевский сельсовет

муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

1 октября  2013 года № 40 /3
Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги  «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Уставом муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный регламент).


2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его  обнародования в порядке, установленном действующим законодательством.

         3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                         

Микяшевский сельсовет 

муниципального района 

Давлекановский район 

Республики Башкортостан                                                  М.Г.Маликов
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        от «01» октября 2013 года №40/3
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства»
 

I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее - Администрация), порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и (или) осуществляющие свою деятельность на территории сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан отнесенные в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» к малым предприятиям   и средним предприятиям, не имеющие задолженности по налоговым и иным обязательным платежам в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды и соответствующие требованиям и условиям предоставления финансовой поддержки, установленным Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и утвержденной постановлением главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан программой развития субъектов малого и среднего предпринимательства на территории сельского поселения (далее – Заявители).

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:

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

- зарегистрированные и (или) осуществляющие свою деятельность на территории сельского поселения Микяшевский  сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

- осуществляющие деятельность в приоритетных для сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан направлениях развития и видах деятельности, определенных программой развития и поддержки малого и среднего предпринимательства на соответствующий год;

- не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства;

- не имеющие задолженности по заработной плате более одного месяца.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1.Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, справочных телефонах структурных подразделений, официальном сайте, электронной почте Администрации:

Место нахождения администрации сельского поселения Микяшевский  сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан: РБ,Давлекановский район,с.Микяшево,ул.Центральная,46.
          Адрес электронной почты: Mikash_davl@ufamts.ru. 

Официальный сайт в сети Интернет : sovet-davlekanovo.ru, раздел «Поселения муниципального района» (далее – официальный сайт).

График работы администрации: 

понедельник-пятница: 9.00 – 18.00

предпраздничные дни: 9.00 – 17.00

суббота и воскресенье: выходные дни

перерыв: 13.00 – 14.00.

Контактные телефоны администрации: (34768) 3-82-17.

Часы приема граждан: понедельник, среда,  пятница - с 09.00 до 13.00; кроме выходных и праздничных дней.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета - официальный сайт администрации;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для получения субсидии;

- условия предоставления субсидий;

- основания для отказа в приеме документов;

- основания для отказа в исполнении муниципальной услуги;

- место и срок подачи документов;

- сведения о нормативных актах, регулирующих порядок и условия предоставления субсидий;

- последовательность действий при исполнении муниципальной услуги.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование (по телефону или лично) каждого заинтересованного лица должностным лицом Администрации (далее – должностное лицо) не может превышать 10 минут.

1.3.4.Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

номер телефона исполнителя;

1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
В сети Интернет на официальном сайте Администрации должны размещаться следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку исполнения муниципальной услуги;

- административный регламент исполнения муниципальной услуги 
(с соответствующими ссылками на блок-схему, отображающую алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

На стендах в местах исполнения муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- исчерпывающая информация о порядке исполнения муниципальной услуги (перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образец формы заявки на предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства);

- текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги (при наличии);

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.

Получение информации возможно в многофункциональном центре (далее – МФЦ).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства».

2.2. Муниципальная услуга исполняется администрацией сельского поселения муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- заключение договора о субсидировании;

- отказ в исполнении муниципальной услуги.

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги устанавливаются ежегодно утверждаемой постановлением главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район программой развития субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – Программа)

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

- Конституцией Республики Башкортостан;

- ежегодно утверждаемыми приказом Министерства экономического развития Российской Федерации мерами по реализации мероприятий по государственной поддержке малого и среднего предпринимательства;

- Законом Республики Башкортостан от 28 декабря 2007 года № 511-з 
«О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Башкортостан»;

- ежегодно утверждаемой постановлением главы администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан муниципальной программой развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

- настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление на получение финансовой поддержки по форме, утвержденной постановлением главы Администрации сельского поселения (приложение №1 к Регламенту);

б) заверенную копию либо оригинал доверенности с удостоверением подписи доверенного лица в случае представления документов им;

в) оригинал выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), выданные не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи документов;

г) оригинал выписки из реестра акционеров, выданный не ранее чем за 10 календарных дней до даты подачи документов (для акционерных обществ);

д) копию основного документа, содержащего указание на гражданство учредителя(-ей) юридического лица или индивидуального предпринимателя;

е) заверенную копию устава (для юридических лиц);

ж) справку налоговых органов об отсутствии задолженности перед бюджетами всех уровней и государственными внебюджетными фондами, выданную не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи документов;

з) справку органа социального страхования об отсутствии задолженности по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, выданную не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи документов;

и) документы в зависимости от применяемой системы налогообложения:

при применении общей системы налогообложения заявители - юридические лица представляют заверенные копии бухгалтерских балансов (форма № 1) и отчетов о прибылях и убытках (форма № 2) за предыдущий год и последний отчетный период (для вновь зарегистрированных – на последнюю отчетную дату);

при применении общей системы налогообложения заявители – индивидуальные предприниматели представляют заверенные копии налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма-3 НДФЛ) за предыдущий налоговый период (календарный год);

при применении упрощенной системы налогообложения – заверенные копии налоговых деклараций за предыдущий налоговый период (календарный год) (для вновь зарегистрированных – заверенную копию уведомления (информационного письма) налогового органа о применении упрощенной системы налогообложения или заверенную копию заявления о переходе на упрощенную систему налогообложения с отметкой налогового органа о принятии);

при применении системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог) – заверенные копии налоговых деклараций за предыдущий налоговый период (календарный год) (для вновь зарегистрированных – заверенную копию уведомления (информационного письма) налогового органа о применении системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей или заверенную копию заявления о переходе на систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей с отметкой налогового органа о принятии);

при применении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности – заверенные копии налоговых деклараций за налоговые периоды (квартал) предыдущего и текущего годов (для вновь зарегистрированных – заверенную копию уведомления из налогового органа о постановке на учет в качестве налогоплательщика единого налога на вмененный доход либо заверенную копию информационного письма налогового органа о том, что налогоплательщиком подано заявление о переходе на систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности);

при применении упрощенной системы налогообложения на основе патента – заверенную копию выданного налоговым органом патента на осуществление соответствующего вида предпринимательской деятельности за налоговые периоды предыдущего и текущего годов.

На представляемых документах бухгалтерской и налоговой отчетности должны стоять отметки о принятии налоговым органом.

В случае отправки отчетности по почте прикладываются заверенные копии почтовых уведомлений либо квитанций об отправке, по электронной почте - заверенные копии протоколов входного контроля либо документа, подтверждающего факт приема отчета налоговым органом (квитанция о приеме).

В случае осуществления заявителем видов предпринимательской деятельности, в отношении которых применяются различные системы налогообложения, субъекты малого и среднего предпринимательства и организации инфраструктуры, претендующие на оказание финансовой поддержки, представляют документы, установленные настоящим подпунктом, по каждому из применяемых систем налогообложения;

к)  заверенную копию документа «Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год», представляемого в налоговый орган в соответствии со статьей 80 Налогового кодекса Российской Федерации, с отметкой о принятии налоговым органом (вновь зарегистрированные субъекты малого и среднего предпринимательства и организации инфраструктуры освобождаются от представления документа, предусмотренного настоящим подпунктом). В случае отправки отчетности по почте прикладываются заверенные копии почтовых уведомлений либо квитанций об отправке, по электронной почте - заверенные копии протоколов входного контроля либо документа, подтверждающего факт приема отчета налоговым органом (квитанция о приеме);

л)  опись представляемых документов в двух экземплярах, один из которых передается заявителю.

м) бизнес-план по форме (приложение № 2 к Регламенту);

н) смету расходов по форме (приложение № 3 к Регламенту);

о) проекты контрактов (договоров), счетов на оплату в подтверждение суммы запрашиваемых средств;

   п) документы, подтверждающие вложение собственных средств субъекта малого предпринимательства в размере не менее 25 от суммы запрашиваемых средств (далее - документы, подтверждающие вложение собственных средств):

заверенные копии договоров, счетов на оплату;

документы, подтверждающие факт оплаты, - заверенные копии кассовых чеков или платежных поручений с отметкой банка;

документы, подтверждающие факт исполнения обязательств, - заверенные копии товарных чеков, товарных накладных или актов приема-передачи товара(-ов), актов выполненных работ (услуг).

По сделкам, осуществленным с организациями и индивидуальными предпринимателями, находящимися в отдаленных и труднодоступных местностях, указанных в перечне, утверждаемом Правительством Республики Башкортостан, в которых наличные денежные расчеты и (или) расчеты с использованием платежных карт могут осуществляться без применения контрольно-кассовой техники, а также по сделкам по приобретению предметов религиозного культа и религиозной литературы в учреждениях и предприятиях религиозных организаций в качестве документов, подтверждающих вложение собственных средств, субъекты малого предпринимательства представляют:

заверенные копии договоров;

заверенные копии товарных накладных или актов приема-передачи товара(-ов), актов выполненных работ (услуг);

заверенные копии товарных чеков, бланков строгой отчетности, квитанций или иных документов, подтверждающих прием денежных средств за соответствующий товар (работу, услугу), при этом указанные документы должны содержать следующие сведения (реквизиты) продавца (исполнителя): наименование документа; порядковый номер документа; дату его выдачи; наименование организации (для юридического лица) или фамилию и инициалы (для индивидуального предпринимателя); идентификационный номер налогоплательщика; наименование и количество оплаченных приобретенных товаров (выполненных работ, оказанных услуг); сумму оплаты; должность, фамилию и инициалы лица, выдавшего документ, его личную подпись; печать (при ее наличии).

По сделкам купли-продажи транспортных средств субъекты малого предпринимательства представляют:

заверенные заявителем копии договоров;

заверенные заявителем копии паспортов транспортных средств.

По сделкам купли-продажи нежилых помещений, земельных участков субъекты малого предпринимательства представляют:

заверенные заявителем копии договоров;

заверенные заявителем копии актов приема-передачи нежилых помещений, земельных участков;

оригиналы выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выданные не ранее чем за 30 календарных дней до даты подачи документов, на нежилое помещение, земельный участок.

В качестве документов, подтверждающих вложение собственных средств, не могут быть представлены документы по сделкам, совершенным с физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями.

р) В случае, если бизнес-планом предусмотрено направление бюджетных средств на осуществление лицензируемого(-ых) вида(-ов) деятельности, субъект малого предпринимательства обязуется представить в Администрацию соответствующую копию(-ии) лицензии(-ий) в срок, установленный в договоре о субсидировании.

с) Документы представляются со всеми приложениями к ним. 

В случае, если учредителями субъекта малого и среднего предпринимательства являются юридические лица, необходимо представить вышеуказанные документы этих юридических лиц.


2.6.1. Из перечня документов, указанных в п. 6.1 настоящего регламента администрацией в рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются:

а) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

б) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, на нежилое помещение, земельный участок;

в) справка налоговых органов об отсутствии задолженности перед бюджетами всех уровней и государственными внебюджетными фондами;

г) документы в зависимости от применяемой системы налогообложения:

при применении общей системы налогообложения для заявителей - юридических лиц запрашиваются бухгалтерский баланс (форма № 1) и отчет о прибылях и убытках (форма № 2) за предыдущий год и последний отчетный период (для вновь зарегистрированных – на последнюю отчетную дату);

при применении общей системы налогообложения для заявителей - юридических лиц запрашивается налоговая декларация по налогу на доходы физических лиц (форма-3 НДФЛ) за предыдущий налоговый период (календарный год);

при применении упрощенной системы налогообложения –налоговые декларации за предыдущий налоговый период (календарный год) (для вновь зарегистрированных –уведомление (информационное письмо) налогового органа о применении упрощенной системы налогообложения или заявление о переходе на упрощенную систему налогообложения);

при применении системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей (единый сельскохозяйственный налог) –налоговая декларация за предыдущий налоговый период (календарный год) (для вновь зарегистрированных –уведомление (информационное письмо) налогового органа о применении системы налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей или заявление о переходе на систему налогообложения для сельскохозяйственных товаропроизводителей);

при применении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности –налоговая декларация за налоговый период (квартал) предыдущего и текущего годов (для вновь зарегистрированных –уведомление из налогового органа о постановке на учет в качестве налогоплательщка единого налога на вмененный доход либо информационное письмо налогового органа о том, что налогоплательщиком подано заявление о переходе на систему налогообложения в виде единого налога на вмененный доход для отдельных видов деятельности);

при применении упрощенной системы налогообложения на основе патента –выданный налоговым органом патент на осуществление соответствующего вида предпринимательской деятельности за налоговый период предыдущего и текущего годов;

д)   документ «Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год»;

 е) справка органа социального страхования об отсутствии задолженности по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

Заявитель вправе представить указанные документы по собственной инициативе.

Остальные документы, указанные в п. 6.1 Регламента предоставляются заявителями самостоятельно.

2.7.Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8.1.Основания для приостановления оказания услуги указаны в п. 3.8 настоящего регламента.

2.9. В оказании финансовой поддержки,  субъектам малого и среднего предпринимательства отказывается в следующих случаях:

а) не представлены документы, предусмотренные Регламентом или представлены недостоверные сведения и документы;

б) ранее в отношении заявителя – субъекта малого или среднего предпринимательства либо организации инфраструктуры было принято решение об оказании аналогичной поддержки, и сроки ее оказания не истекли;

в) прошло менее трех лет с момента нарушения субъектом малого или среднего предпринимательства либо организацией инфраструктуры порядка и условий оказания финансовой поддержки, в том числе не было обеспечено целевое использование средств поддержки;

г) не выполнены условия оказания финансовой поддержки, установленные Федеральным законом "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации" и Программой;

д) бюджетные средства, выделенные на оказание отдельных видов финансовой поддержки, использованы в полном объеме;

е) документы представлены после прекращения или приостановления их приема.

2.10. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги - не должен превышать 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - письменное обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в Администрацию. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация этих обращений производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, 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.

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.1340-03», Правилам пожарной безопасности. Рабочие места специалистов должны быть  аттестованы, оборудованы средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать оказание муниципальной услуги; обеспечивается доступ в Интернет; выделяются расходные материалы, канцелярские товары.

Места ожидания и предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям, места оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Помещение оборудовано входом для свободного доступа пользователей. На входе в помещение, где предоставляется муниципальной услуга, устанавливаются вывески с наименованием специалиста.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.14.1. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу:
- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений и документов заявителей;
- запрашивают необходимые для рассмотрения документы и материалы, в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;
- принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
- уведомляют гражданина о принятых решениях.
2.14.2.Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам при рассмотрении обращений граждан, не могут быть использованы, если они могут повлечь ущемление чести и достоинства граждан.
2.14.3. Обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в сети Интернет.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и административных действий, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур и административных действий в электронной форме
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (согласно приложения № 2 к Регламенту):

- прием и регистрация документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- рассмотрение документов заявителей, представленных для исполнения муниципальной услуги;

- принятие решения об исполнении (отказе в исполнении) муниципальной услуги;

- информирование заявителей о принятом решении комиссии.

Прием и регистрация документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является представление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 с учетом требований п. 2.6.1 настоящего административного регламента.

3.2. Документы представляются лично руководителем заявителя (заявителем) (лицом, имеющим право без доверенности действовать от имени заявителя) либо представителем на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством.

Секретарь Комиссии осуществляет регистрацию заявлений по мере их поступления в специальном журнале, который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Администрации.

На каждом экземпляре описи документов делается отметка о принятии документов с указанием номера регистрации заявления и даты принятия документов.

3.3. Документы не принимаются в случае, если они представлены после даты приостановления или прекращения приема документов, опубликованной в соответствующем информационном сообщении в газете «Асылыкуль» и на  официальном сайте Администрации.

3.4. Секретарь Комиссии принимает меры по обеспечению сохранности документов, представленных заявителями при подаче документов, а также конфиденциальности сведений о заявителях, и содержания представленных ими документов до момента их рассмотрения.

Рассмотрение документов заявителей, представленных для исполнения муниципальной услуги
3.5. Представленные документы заявителей рассматриваются конкурсной комиссией по предоставлению субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства, создаваемой Администрацией (далее – комиссия) в течение 45 календарных дней со дня окончания приема документов указанного в сообщении о приеме заявок, опубликованном в газете «Асылыкуль» и на  официальном сайте Администрации.

3.6. Комиссия осуществляет свою деятельность на основании положения, утверждаемого постановлением главы Администрации.

3.7. Ответственность за достоверность сведений, указанных в представленных документах, несет заявитель.

3.8. Комиссией принимается решение о приостановлении оказания муниципальной услуги в случае необходимости проверки достоверности сведений, содержащихся в представленных документах.

В данной ситуации Администрация направляет запрос необходимой информации в адрес соответствующих компетентных органов, организаций или лиц (далее – компетентные органы) в течение 10 рабочих дней со дня принятия комиссией решения о приостановлении оказания муниципальной услуги.

Документы субъекта малого или среднего предпринимательства, рассмотрение которых было отложено, подлежат рассмотрению на ближайшем заседании комиссии после поступления в Администрацию необходимой информации от компетентных органов.

В случае принятия комиссией решения об откладывании рассмотрения документов субъекта малого или среднего предпринимательства течение срока, установленного пунктом 3.5.  Регламента , приостанавливается со дня принятия комиссией такого решения до получения соответствующей информации от компетентных органов.

О принятом решении о приостановлении оказания муниципальной услуги заявитель уведомляется секретарем комиссии письменно посредством почтового отправления в течение 1 рабочего дня с момента принятия комиссией указанного решения.
Принятие решения об исполнении (отказе в исполнении) муниципальной услуги
3.9. Решение об исполнении (отказе в исполнении) муниципальной услуги принимает конкурсная комиссия на основании предоставленных заявителями документов.

Решение оформляется протоколом Комиссии.

3.10. Администрация  в течение 7 календарных дней со дня принятия комиссией решения о предоставлении финансовой поддержки готовит проекты договоров о субсидировании, в которых указываются расчет суммы субсидирования, размер, порядок и условия перечисления субсидии, а также устанавливается возможность осуществления контрольно-счетными органами проверок соблюдения условий получения бюджетных средств в порядке, определенном законодательством, для подписания и направляет для заключения с получателями финансовой поддержки.

Если получатель финансовой поддержки в течение 20 календарных дней не подпишет данный договор, то он теряет право на получение субсидии. Такая субсидия перераспределяется между субъектами малого и среднего предпринимательства, подавшими заявки и выполнившими условия предоставления субсидии.

3.11. Перечисление субсидии осуществляется на основании договора о субсидировании  с лицевого счета Администрации на счет получателя субсидии в течение 20 рабочих дней с момента заключения указанного договора при наличии соответствующих средств бюджета сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район.

3.12. В случае принятия комиссией решения об отказе в предоставлении финансовой поддержки в соответствии с подпунктами "а", "г" пункта 2.9. Регламента субъекты малого и среднего предпринимательства вправе повторно подать документы на оказание финансовой поддержки в течение срока приема документов, устранив причины отказа.

Информирование заявителей о принятом решении комиссии
3.11. Информация о принятом решении комиссии доводится до заявителей путем ее размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации (www.admdavlekan.ru)  и путем направления письменного уведомления в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

IV. Формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется главой Администрации.

Информацию о соблюдении процедуры и сроков оказания муниципальной услуги Секретарь Комиссии Администрации еженедельно докладывает главе администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (осуществляется на основании планов работы) и внеплановых (по конкретному случаю) проверок.

4.3. Муниципальные служащие и иные должностные лица за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

4.4.      Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, должностных лиц

предоставляющих услугу

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Пользователь имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации в досудебном порядке – главе администрации.

5.3.Предмет досудебного обжалования. 

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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, 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, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.4.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения. 

5.4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации сельского поселения Микяшевский муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,   портала государственных и муниципальных услуг Республики Башкортостан, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.3. Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста;

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

5.4.4. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста 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.

5.4.5.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.4.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4.8. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу. 

Приложение №1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной        услуги по предоставлению субсидии субъектам малого и      среднего предпринимательства

Администрация сельского поселения

Микяшевский  сельсовет

муниципального района

Давлекановский  район

Республики Башкортостан 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение финансовой поддержки

Прошу предоставить финансовую поддержку в виде:

Субсидирование субъектов малого предпринимательства на начальной стадии становления бизнеса;

Сведения о субъекте малого или среднего предпринимательства, организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства 
Наименование субъекта малого или среднего предпринимательства,  организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - организация инфраструктуры)

__________________________________________________________________

                                                                               (полное наименование)

ОГРН_____________________________________________________________

Применяемый режим налогообложения_______________________________

дата регистрации _________________________________________________

Банковские реквизиты, необходимые для перечисления субсидии:___________________________________________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес ___________________________________________

Почтовый адрес (место нахождения) __________________________________________________________________

Телефон (________) _________________ Факс __________________ E-mail 

Учредители (ФИО с указанием доли в уставном капитале)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель организации (ФИО, телефон)___________________________________________________________

Главный бухгалтер (ФИО, телефон)___________________________________________________________

Основной вид экономической деятельности (с указанием кода по ОКВЭД): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Осуществляемый вид экономической деятельности, на развитие которого запрашивается субсидия (с указанием кода по ОКВЭД):                                                                                                                                    __________________________________________________________________

Экономические показатели:

	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателя за

два предшествующих года

(последний отчетный период для начинающих предпринимателей)

	
	
	20___
	20___

	Выручка от продажи товаров, продукции, работ, услуг (без НДС)
	тыс.руб.
	
	

	Балансовая стоимость активов (без НДС) (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов)
	тыс.руб.
	
	

	Чистая прибыль
	тыс.руб.
	
	

	Объем производства товаров, работ, услуг (без НДС)
	тыс.руб.
	
	

	Размер уплаченных налогов
	тыс.руб.
	
	

	Дебиторская задолженность
	тыс.руб.
	
	

	Займы и кредиты
	тыс.руб.
	
	

	Кредиторская задолженность
	тыс.руб.
	
	

	Средняя численность работников
	человек
	
	

	Годовой фонд оплаты труда
	тыс.руб.
	
	


Сведения об участии в республиканских и федеральных программах, в реализации государственного и муниципального заказов, ранее полученных бюджетных средствах (перечислить наименования, год, сумму) __________________________________________________________________

Настоящим подтверждаем, что_______________________________________

                       (наименование субъекта малого или среднего предпринимательства, организации инфраструктуры)

- не является кредитной, страховой организацией, инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

-   не является участником соглашений о разделе продукции;

-   не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

- не является в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентом Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

- не осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

-   не имеет просроченных платежей в бюджеты  и государственные внебюджетные фонды.

Ознакомлен с условиями получения финансовой поддержки и включения информации о субъекте малого или среднего предпринимательства в протокол заседания комиссии и Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки, подлежащих размещению в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения Микяшевский  сельсовет муниципального района Давлекановский район.

Ознакомлен с условием получения информации о принятом решении  в сети Интернет на официальном сайте Администрации сельского поселения Микяшевский сельсовет муниципального района Давлекановский район.

К заявке прилагаются документы установленные требованиями  программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства на территории сельского поселения Микяшевский  сельсовет муниципального района Давлекановский  район Республики Башкортостан.

Настоящим _______________________________________________________

(наименование субъекта малого или среднего предпринимательства)
 гарантирует достоверность представленных сведений.

 «__»____________20____года                                _____________________/____________________

    (подпись руководителя)     (расшифровка подписи)

                 М.П.     


Смета расходов

Наименование субъекта малого предпринимательства __________________________________________________ __________________

	№
	Наименование статьи расходов
	Единица измерения
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	
	За счет собственных средств
	За счет бюджетных средств

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Итого:  
	
	


«___»_____________20__г.                                                                                               ____________________/_____________________

    (подпись руководителя)        (расшифровка подписи)       

                  М.П
 Бизнес-план

Титульный лист

Наименование бизнес-плана. 

Наименование и адрес субъекта малого предпринимательства (с указанием организационно-правовой формы – для юридических лиц).

Описание бизнес-плана:

1. Область деятельности субъекта малого предпринимательства (специализация и история развития).

2. Основные виды продукции (работ, услуг), выпуск которых  осуществляется в настоящее время и планируется в будущем в рамках реализации бизнес-плана (в том числе потребительские свойства, преимущества, отличительные особенности, ожидаемый спрос).

3. Место осуществления бизнеса в настоящее время и в будущем в рамках реализации бизнес-плана (с указанием конкретных адресов производства товаров, работ, услуг).

4. Период реализации бизнес-плана.

5. Анализ ситуации на рынке товаров, работ и услуг, предлагаемых бизнес-планом, в настоящее время и планируемый в будущем в рамках реализации бизнес-плана (с указанием аналогичных производителей товаров, работ, услуг, наличия конкурентов, наличия потенциальных потребителей).

6. Специфические требования к организации производства (при наличии). 

7. Внедрение инновационных технологий (при наличии дать описание данных технологий). 

8. Источники финансирования бизнес-плана:

	I. 
	За счет собственных средств

	
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Стоимость, рублей

	
	1.
	
	

	
	
	
	

	
	Итого:
	

	
	В том числе за счет средств, выплаченных безработному гражданину на организацию малого предпринимательства и самозанятости в рамках мероприятий по снижению напряженности на рынке труда Республики Башкортостан

	
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Стоимость, рублей

	
	1.
	
	

	
	
	
	

	
	Итого:
	

	II.
	За счет средств государственной поддержки (субсидии)

	
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Стоимость, рублей

	
	1.
	
	

	
	
	
	

	
	Итого:
	


9. Обоснование необходимости приобретения сырья, материалов, оборудования и иных затрат, связанных с реализацией бизнес-плана.                                          

10. Потенциальные поставщики сырья, материалов (услуг).

11. Организация сбыта продукции, наименование и характеристика компаний, привлекаемых к ее реализации.

12. Ожидаемые финансовые результаты реализации бизнес-плана: 

	Наименование показателя
	Значение показателя

за последний

отчетный год (последний отчетный период для вновь зарегистрированных)
	План


	
	
	201_год
	201_ год
	20__ год

	Выручка (нетто) от продажи товаров, продукции, работ, услуг (за минусом НДС, акцизов и аналогичных обязательных платежей), рублей
	
	
	
	

	Себестоимость проданных товаров, продукции, работ, услуг, рублей
	
	
	
	

	Прибыль (убыток) до налогообложения, рублей
	
	
	
	

	Чистая прибыль (убыток), рублей
	
	
	
	


13. Информация о сохраняемых и вновь создаваемых рабочих местах:

	Наименование показателя
	Значение показателя

за последний

отчетный год (последний отчетный период для вновь зарегистрированных)
	План*

	
	
	201_ год
	201_ год
	20__ год

	Количество сохраняемых рабочих мест, человек
	
	
	
	

	Количество вновь создаваемых рабочих мест, человек
	
	
	
	


14. Приложения: в приложение включаются документы, подтверждающие и разъясняющие сведения, представленные в бизнес-плане (при необходимости).

Приложение №2

к административному регламенту предоставления

 муниципальной услуги  по 

предоставлению финансовой 

поддержки субъектам малого и

среднего предпринимательства

Блок-схема
процедуры предоставления муниципальной услуги

 

Предоставление финансовой  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства   

 

Предоставление заявителем пакета документов в Администрацию 

 

Экспертиза представленных СМСП документов  

 

Пакет соответствует требованиям     Пакет не соответствует требованиям    

 Возврат пакета заявителю 

 

 

Подготовка материалов для заседания Комиссии 

 

Подведение итогов заседания Комиссии, утверждение протокола 

 

 

Подготовка и визирование постановления о предоставлении муниципальной услуги 

 

Уведомление о положительном решении        Отказ в предоставлении муниципальной услуги

Передача документов в бухгалтерию администрации 

 

 

Перечисление денежных средств на расчетный счет СМСП 

� число планируемых лет зависит от периода реализации бизнес-плана


* число планируемых лет зависит от периода реализации бизнес-плана





