	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от  22.06.2016 № 525
       г.Севск
	
	

	
	
	

	Об   утверждении   административного регламента   по    предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства   в  рамках реализации муниципальных программ»


	
	


В соответствии со статьей 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом положений, указанных в п.2 ч. 4 ст. 26 Федерального закона от 01 декабря 2014 года  № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

       2. Постановление администрации Севского муниципального района от 28.06.2011 № 369 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (ред. от 09.09.2013 № 556)  считать утратившим силу.

 3. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в информационном бюллетене МО «Севский муниципальный район» и разместить на официальном сайте администрации Севского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  и.о. заместителя главы администрации муниципального района  по финансово-экономическим вопросам Мерзлякову Т.Ф.

Глава администрации
муниципального района                                         А.Ф.Куракин                                                                        
	
	
	




	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	
	
	Утверждён  постановлением
администрации Севского
муниципального района
от 22.06.2016 № 525

	
	
	
	
	


  Административный регламент по
предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

       1.1. Настоящий   административный регламент регулирует организацию предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее –   административный регламент) и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Севского муниципального района  при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Настоящий   административный регламент разработан в целях упорядочения административных процедур и административных действий, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, представляемых  заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит федеральным законам, нормативным правовым актам Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативным правовым актам Брянской области, муниципальным правовым актам. 


   Описание заявителей, а также физических и юридических лиц,

имеющих право в соответствии с законодательством Российской

Федерации либо в силу наделения их  заявителями в   административном  регламенте, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.3. Заявителем является получатель муниципальной услуги или его представитель, имеющий право в соответствии с законодательством Российской Федерации, Брянской области взаимодействовать с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги. 

1.4. К получателям муниципальной услуги относятся  действующие менее одного года (на дату подачи заявки) субъекты малого предпринимательства, отвечающие требованиям статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", зарегистрированные и осуществляющие деятельность на территории Севского муниципального района и состоящие на учете в налоговом органе в установленном законодательством Российской Федерации   административном  регламенте, обратившиеся  в администрацию Севского муниципального района (далее - администрация) с заявкой с целью получения муниципальной услуги (далее - заявитель).

1.5. Субсидии предоставляются субъектам малого и среднего предпринимательства, соответствующим критериям, установленным Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», которые:

 не находятся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 не имеют просроченной задолженности по налоговым и (или) иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

 не имеют задолженности по выплате заработной платы;

 состоят на налоговом учёте в территориальном налоговом органе Севского муниципального района.

1.6. При предоставлении грантов учитывается приоритетная целевая группа получателей грантов:

 зарегистрированные безработные;

 молодые семьи, имеющие детей, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, при условии, что возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет, неполные семьи, многодетные семьи, семьи, воспитывающие детей-инвалидов;

 работники, находящиеся под угрозой массового увольнения (установление неполного рабочего времени, временная приостановка работ, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, мероприятия по высвобождению работников);

 военнослужащие, уволенные в запас в связи с сокращением Вооруженных Сил Российской Федерации;

 физические лица в возрасте до 30 лет (включительно);

 юридические лица, в уставном капитале которых доля, принадлежащая физическим лицам, указанным в абзацах втором – седьмом настоящего пункта, составляет более 50 процентов;

 субъекты малого предпринимательства, относящиеся к субъектам социального предпринимательства.

1.7. Грант предоставляется субъекту малого предпринимательства при соблюдении следующих условий:

 а) регистрация и осуществление деятельности в качестве субъекта предпринимательства на территории Севского муниципального района;

 б) признание претендента победителем конкурса – получателем гранта (далее – грантополучатель);

 в) вложения собственных средств на развитие бизнеса и реализацию бизнес-проекта не менее 15 % от суммы запрашиваемого гранта до момента подачи заявки;

 г) после прохождения претендентом (индивидуальным предпринимателем или учредителем(ями) юридического лица) краткосрочного обучения и при наличии бизнес-проекта. Прохождение претендентом (индивидуальным предпринимателем или учредителем(ями) юридического лица) краткосрочного обучения не требуется для начинающих предпринимателей, имеющих диплом о высшем юридическом и (или) экономическом образовании (профильной переподготовке);

 д) отсутствие оснований для отказа в оказании поддержки субъекту малого предпринимательства, предусмотренных частью 5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (подпункт 1.5 настоящего Положения);

 е) отсутствие у претендента просроченной задолженности по налоговым и (или) иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации.

1.8. Максимальный размер гранта не превышает 0,5 млн. рублей на одного получателя поддержки.

1.9. Гранты субъектам малого предпринимательства, осуществляющим розничную и оптовую торговлю, должны составлять не более 50 % от общей суммы субсидии по данному мероприятию.

1.10. Грант не может быть использован на следующие цели:

 оплату труда сотрудников организации- заявителя (либо самого  заявителя – индивидуального предпринимателя и его наёмных работников);

 приобретение недвижимого имущества;

 уплату налогов, сборов, пени и пошлины в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды;

 рекламу товаров, работ и услуг;

 приобретение канцелярских товаров;

 уплату арендных платежей по договорам аренды нежилых помещений;

 погашение кредитов, полученных от кредитных организаций, и обслуживание обязательств по кредитным соглашениям и договорам.

1.11. Осуществляемая деятельность должна соответствовать основному виду деятельности, указанному в сведениях о кодах по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

1.12. Основными целями предоставления субсидий являются оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Севского муниципального района и привлечение финансовых ресурсов в развитие экономики муниципального района.

 1.13. Главным распорядителем средств бюджета Севского муниципального района, направляемых на предоставление субсидий, является администрация Севского муниципального района (далее – администрация).

 1.14. Расходные обязательства по предоставлению субсидий принимаются  в пределах лимитов бюджетных ассигнований, запланированных на текущий финансовый год.

 1.15. Отдел бухгалтерии администрации Севского муниципального района  представляет в  финансовое управление МО «Севский муниципальный район» копию отчёта о расходовании средств на реализацию вышеуказанных мероприятий, направляемого в департамент экономического развития Брянской области.

 1.16. Субсидии носят целевой характер. В случае использования бюджетных средств не по целевому назначению, сумма выплаченной субсидии подлежит возврату в  бюджет Севского муниципального района путём перечисления на лицевой счёт администрации в течение 14 дней со дня направления администрацией  соответствующего уведомления о возврате бюджетных денежных средств. Поступившие денежные средства в текущем финансовом году распределяются комиссией в установленном   административном  регламенте.

 1.17. В случае нарушения получателями субсидий условий их предоставления, установленных настоящим административным регламентом, выявления недостоверных сведений в документах, представленных получателями субсидий, на основании письменных требований администрации сумма выплаченной субсидии подлежит возврату в  бюджет Севского муниципального района путём перечисления на лицевой счёт администрации в течение 14 дней со дня направления администрацией соответствующего уведомления о возврате бюджетных денежных средств. Поступившие денежные средства в текущем финансовом году распределяются комиссией в установленном   административном  регламенте.

 1.18. Обязательным условием при предоставлении субсидий является согласие получателей субсидий на осуществление администрацией и органами муниципального финансового контроля проверок соблюдения получателями субсидий условий, целей и порядка их предоставления.

 1.19. Получатели субсидий несут ответственность за целевое и эффективное использование бюджетных средств, а также за своевременное представление отчётности в соответствии с действующим законодательством.

 1.20. Контроль за целевым использованием субсидий осуществляет отдел экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района (далее – отдел экономики).
Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

1.21. Информация о месте нахождения и графике работы отдела экономики, предоставляющем муниципальную услугу, адресе электронной почты содержится в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

1.22.
 Информация   об     административном  регламенте   предоставления   муниципальной услуги размещается    в   электронном   виде  на  официальном сайте администрации (www.sevskadm.ru) в разделе «Экономика/Малое предпринимательство».   
1.23.
 Информацию о   административном  регламенте предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

посредством телефонной связи по номеру отдела экономики (48356) 9-14-92; 
при личном обращении в отдел экономики;
при письменном обращении в отдел экономики; 
путем публичного информирования.

Информация  об  административном  регламенте   предоставления   муниципальной   услуги должна содержать:

сведения об административном  регламенте получения  муниципальной услуги; 
категории получателей муниципальной услуги;

адрес места приема документов, режим работы  отдела экономики для предоставления муниципальной услуги, порядок передачи результата заявителю;

сведения, которые необходимо указать в заявлении о предоставлении                             муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе с разделением таких документов на документы, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе);

срок предоставления муниципальной услуги;

сведения об административном  регламенте обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

1.24. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются сотрудниками отдела экономики в соответствии с должностными инструкциями.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения сотрудники отдела экономики, ответственные за информирование, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.

Устное информирование каждого обратившегося за информацией  заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется более продолжительное время, сотрудник отдела экономики, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник отдела экономики, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в отдел экономики и требования к оформлению обращения.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 5 рабочих со дня регистрации обращения в отделе экономики. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу,  указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указана фамилия  заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.25.
Публичное информирование о   административном  регламенте предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации  на официальном сайте администрации.

1.26.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется по адресу отдела экономики.
II. Стандарт  предоставления  муниципальной  услуги    
     Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района.  

        Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для    предоставления муниципальной услуги

2.3. Администрация  запрашивает информацию у налогового органа, территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации и территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации о регистрации  заявителя в качестве субъекта малого предпринимательства, об исполнении претендентом обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, справку о регистрации в качестве безработного  из ГКУ «Центр занятости населения Севского района»,  справку об отсутствии задолженности по аренде муниципального имущества (при необходимости)  из комитета по управлению муниципальным имуществом.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление субсидии (гранта) начинающему субъекту малого предпринимательства или принятие решения об отказе в предоставлении гранта.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.
Срок направления межведомственного запроса о предоставлении документов, указанных в пункте 2.14. административного регламента, составляет не более одного рабочего дня с момента регистрации в отделе экономики заявления и прилагаемых к нему документов, принятых у  заявителя.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления такого запроса в орган, ответственный за направление ответа на межведомственный запрос.

2.6. Решение о предоставлении гранта или об отказе в предоставлении гранта принимается комиссией по предоставлению государственной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Севского муниципального района (далее - комиссия) не позднее 30 календарных дней со дня окончания приема заявок. Выписка из протокола заседания Комиссии направляется ответственным исполнителем комитета заявителю в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения комиссией.

В течение 10 рабочих дней с момента оглашения итогов конкурсного отбора администрация заключает договор о предоставлении гранта с победителями конкурсного отбора. Форма договора утверждается администрацией.


Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.7.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 года;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,
Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль​ных услуг».

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральным законом от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
 статьей 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации;
 подпрограммой «Государственная поддержка малого и среднего предпринимательства в Брянской области» (2014 – 2020 годы) государственной программы «Экономическое развитие, инвестиционная политика и инновационная экономика Брянской области» (2014 – 2020 годы)», утверждённой постановлением Правительства Брянской области от 30 декабря 2013 года № 769-п;
муниципальной программой администрации Севского муниципального района «Реализация полномочий высшего исполнительного органа местного самоуправления» (2016-2018 годы), утвержденной постановлением администрации Севского муниципального района от 29.12.2015 № 983 .

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, способы их получения  заявителями, в том числе в электронной форме, и порядок их представления

2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в отдел экономики следующие документы:

 заявку субъекта предпринимательской деятельности на предоставление гранта (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

 бизнес-проект, отражающий основные производственные, экономические и социальные показатели (приложение №3  к настоящему административному регламенту);

 копии платёжных поручений, заверенные заявителем, или копии иных документов (накладная, счёт-фактура, счёт, товарный чек), подтверждающих затраты собственных средств, связанные с реализацией бизнес-проекта;

 информация по бизнес - проекту (приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

копию документа, подтверждающего прохождение претендентом краткосрочного обучения по основам предпринимательской деятельности, или копия диплома о высшем юридическом и (или) экономическом образовании, свидетельство о прохождении профильной переподготовки в области экономики и права.

 Грант в рамках коммерческой концессии предоставляется после предоставления договора коммерческой концессии и свидетельства о государственной регистрации предоставления права использования в предпринимательской деятельности комплекса принадлежащих правообладателю исключительных прав по договору коммерческой концессии.

2.9. Дополнительные документы для подтверждения сведений об отнесении  заявителя к приоритетной группе:

 безработные граждане – справка из службы занятости о постановке на учёт (справка о выплате);

 молодые семьи, имеющие детей, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, при условии, что возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет – копию паспорта (ов), копию свидетельства о рождении детей или иные документы, подтверждающие данную приоритетную группу;

 работники, находящиеся под угрозой массового увольнения, – копия приказа предприятия (организации), заверенная отделом кадров предприятия (организации), об установлении на предприятии (организации) режима неполного рабочего времени, временной приостановке работ, предоставлении отпуска без сохранения заработной платы и других мероприятиях по высвобождению работников;

военнослужащие, уволенные в запас в связи с сокращением Вооруженных Сил, – копия приказа Министерства обороны Российской Федерации об увольнении по организационно-штатным мероприятиям, заверенная кадровой службой;

 субъекты молодёжного предпринимательства (физические лица в возрасте до 30 лет (включительно)) – копия паспорта;

 копии иных документов на усмотрение  заявителя, подтверждающих его отношение к социальному предпринимательству.

2.10.
Представленные документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.
2.11.
Запрещается требовать от  заявителя:

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

· представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области и муниципальными правовыми актами администрации Севского муниципального района находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги.

          2.12. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.14. настоящего административного регламента, по собственной инициативе при обращении в отдел экономики.
2.13.
В случае если документы, указанные в пункте 2.14. настоящего    административного      регламента,      были      представлены     заявителем самостоятельно, сотрудник отдела экономики обязан принять данные документы и приобщить их к общему комплекту документов.

Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного информационного

взаимодействия

2.14.
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются:

1) справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам;

2)
выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или из Единого государственного реестра юридических лиц;

3)
сведения о постановке на учет в налоговом органе.

4) справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации об уплате страховых взносов;

5) справка территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации об уплате страховых взносов;

6) справка о регистрации в качестве безработного в ГКУ «Центр занятости населения Севского района»;

7) справка об отсутствии задолженности по аренде муниципального имущества из комитета по управлению муниципальным имуществом.

Выше указанные документы могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

      Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.15.
Основаниями для отказа в   приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, являются:

-   предоставление заявителем неправильно оформленных документов;

· отсутствие в заявлении незаполненных обязательных полей, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления;

· отсутствие полного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан представить самостоятельно.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.16.
Основаниями для  отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

      2.16.1. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. Заявления заявителей, в которых содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членам его семьи, остаются без ответов по существу поставленных в них вопросов.
      2.16.2. В случае если текст заявления не поддается прочтению, ответ заявителю не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в организации в соответствии с запросами, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если есть обратный почтовый адрес.

2.16.3.
В оказании поддержки должно быть отказано по положениям, предусмотренным частью 5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»:

а) не представлены документы, определённые настоящим административным регламентом, или представлены недостоверные сведения и документы;

б)  не выполнены условия оказания поддержки;

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

г) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение административного регламента и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

Специалист отдела экономики, ответственный за проверку представленных документов, уведомляет  заявителя о наличии препятствий для рассмотрения обращения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

2.16.4. Обращение подано ненадлежащим лицом (заявитель не является субъектом малого или среднего предпринимательства в соответствии с критериями Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не зарегистрирован в установленном   административном  регламенте, осуществляет деятельность не на территории Севского муниципального района).

Субсидии не предоставляются субъектам малого и среднего предпринимательства, занимающимся деятельностью, определенной в частях 3 и 4 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»:

а) являющимся кредитными организациями, страховыми организациями   (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

б) являющимся участниками соглашений о разделе продукции;

в) осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

г) являющимся в   административном  регламенте, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

д) осуществляющим производство и (или) реализацию подакцизных товаров;

е) осуществляющим добычу и (или) реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространённых полезных ископаемых.

2.17. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

Размер платы, взимаемой с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

      2.18.
Административные   процедуры   по   предоставлению муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета такой платы

2.19.
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.20.
Максимальный   срок ожидания  в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления
муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, составляет 15 минут.

Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

Порядок и срок регистрации запроса  заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

2.21.
Порядок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов
предусмотрен настоящим административным регламентом применительно к
конкретной административной процедуре.

Заявление и прилагаемые к нему документы регистрируются в день их поступления.

Срок регистрации обращения  заявителя не должен превышать 10 минут.

В случае если заявитель представил правильно оформленный и полный комплект документов, срок их регистрации не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о   административном  регламенте предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.22. Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.23. 
Прием заявлений осуществляется в отделе  экономики.

2.24. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками).
2.25.
Место приема должно быть оборудовано удобными креслами (стульями) для сотрудника и  заявителя, а также столом для раскладки документов.

2.26. Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника отдела экономики, осуществляющего прием, размещается на личной информационной табличке или на рабочем месте сотрудника.

2.27. Требования к обеспечению доступности помещений для инвалидов.

      В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должны быть обеспечены:

оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов  к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в   административном  регламенте, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта  в информационно-телекоммуникационной сети  Интернет;

оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

 2.28. К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

1) доступность информации об  административном  регламенте и стандарте предоставления муниципальной услуги,  размещенных на официальном сайте администрации Севского муниципального района.

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования об  административном  регламенте, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3)
соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы с  заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6)
количество взаимодействий  заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

7)
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно- телекоммуникационных технологий.
                   III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- опубликование объявления о начале проведения конкурса и приема заявок на предоставление муниципальной услуги;

- прием и регистрация заявок на предоставление муниципальной услуги;

- рассмотрение заявки на предоставление муниципальной услуги;

- проведение заседания Комиссии и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении гранта Заявителю;

- доведение решения Комиссии о предоставлении или об отказе в предоставлении гранта до  заявителя;

- подписание договора о предоставлении гранта;

- перечисление гранта на счет  заявителя;

- проверка выполнения условий договора о предоставлении гранта.

3.3. Опубликование объявления о начале проведения конкурса и приема заявок на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка ответственным специалистом отдела экономики текста объявления о начале проведения конкурса и приема заявок на предоставление муниципальной услуги.

Информация о проведении конкурса размещается на официальном сайте администрации www.sevskadm.ru в разделе «Экономика/Малое предпринимательство». 

Результатом административной процедуры является информирование претендентов о возможности реализации своего права на получение субсидии (гранта).
3.4. Прием и регистрация заявок на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является направление по почте в адрес администрации или личное обращение  заявителя в отдел экономики (адрес и часы работы которого указаны в приложении № 1 к настоящему  административному регламенту) с заявкой на предоставление муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.8 настоящего административного регламента. 
3.4.1. Комплект документов представляется прошитым, пронумерованным и в запечатанном конверте, на котором указываются следующие реквизиты:

 а) в графе отправитель:

 фамилия, имя, отчество  заявителя;

 полное наименование  заявителя (индивидуального предпринимателя, крестьянско-фермерского хозяйства, юридического лица);

адрес регистрации  заявителя;

контактный телефон  заявителя;

б)  наименование бизнес-проекта,  предоставляемого на конкурс;

в)  название конкурса, на который подаётся комплект документов;

г)  в графе «адресат»: отдел экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района.

3.4.2. Комплект документов представляется претендентом в комиссию по адресу: 242440, Брянская обл., г. Севск, ул. Р.Люксембург, д.50 (Администрация Севского муниципального района, отдел экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля) самостоятельно или его представителем по доверенности, а также может быть направлен по почте.

3.4.3. Приём документов осуществляется в течение 30 календарных дней с момента размещения объявления о конкурсных отборах на сайте администрации Севского муниципального района.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем, либо уведомление  заявителя о необходимости переоформления представленного заявления (исправлении или доукомплектовании документов) либо направление заявителю уведомления о возврате представленных документов с мотивированным объяснением причин отказа в рассмотрении заявления по существу.
       3.5. Направление   межведомственного запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления или подведомственные им организации в случае,   если  определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно.
3.5.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение сотрудником, ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных и внутриведомственных запросов (далее - межведомственные запросы) о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.14. настоящего административного регламента.

3.5.2. Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления:

· оформляет межведомственные запросы в органы, указанные в пункте 2.3. настоящего административного регламента, согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту;

· подписывает оформленный межведомственный запрос у главы администрации;

· регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;

· направляет межведомственный запрос в соответствующий орган.

3.5.3.
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного взаимодействия, предусмотренным соглашением о межведомственном взаимодействии между администрацией и органами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

 3.5.4. Межведомственный запрос содержит:

1)
наименование уполномоченного органа, направляющего             межведомственный запрос;

2)  наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг.

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

       5) сведения, необходимые для представления документа и (или)    информации, изложенные заявителем в поданном заявлении;

6)
контактная информация для направления ответа на  межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.5.5.
Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:

· почтовым отправлением;

· курьером, под расписку;

Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной передачей указанных ответов осуществляет специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие.

В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный запрос специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный межведомственный запрос, уведомляет  заявителя о сложившейся ситуации способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении) либо по телефону, в частности о том, что заявителю не отказывается в предоставлении услуги, и о праве  заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.

Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого межведомственного запроса.

Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.15. административного регламента и все документы оформлены верно,  то необходимость направления межведомственного запроса отсутствует.

Результатом исполнения административной процедуры является получение полного комплекта документов для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.

3.6. Рассмотрение  заявки  на предоставление муниципальной услуги.  

3.6.1.Поступившие в отдел экономики заявки регистрируются в журнале регистрации заявок. Журнал регистрации заявок должен быть пронумерован, прошнурован, скреплен печатью администрации Севского муниципального района.
3.6.2. Проведение конкурсного отбора возложено на комиссию по предоставлению государственной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Севского муниципального района, положение и состав которой утверждается постановлением администрации Севского муниципального района.

3.6.3. Отдел экономики по представленным в полном объёме документам осуществляет их проверку и выносит предварительные заключения по каждому из претендентов.

 3.6.4. Получатель субсидии несёт ответственность за достоверность представляемых сведений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 3.6.5. Отдел экономики по итогам проверки документов направляет предварительные заключения на рассмотрение комиссии по каждому из претендентов.

 3.6.6. Общий оценочный балл конкурсной заявки определяется исходя из суммы баллов по следующим критериям:

 а) отношение к приоритетной целевой группе:

 не относится к приоритетной группе – 1 балл;

 относится к приоритетной группе – 5 баллов;

 б) экономическая эффективность (оценивается по величине чистого дисконтированного дохода – NPV):

 величина NPV < = 0 – 0 баллов (проект отклоняется);

 величина NPV > 0 – 5 баллов;

 в) срок окупаемости бизнес-проекта:

 более 2 лет – 4 балла;

 до 2 лет – 5 баллов;

 г) рабочие места:

 создание до 2 новых рабочих мест – 2 балла;

 создание от 3 до 4 рабочих мест – 3 балла;

 создание 5 рабочих мест и более – 5 баллов;

 д) уровень размера планируемой заработной платы:

 ниже среднеотраслевого размера оплаты труда – 0 баллов;

 на уровне среднеотраслевого размера оплаты труда – 3 балла;

 выше уровня среднеотраслевого размера оплаты труда – 5 баллов.

 Максимально возможное количество баллов равно 25. Положительное заключение выносится при условии, что проект набрал не менее 15 баллов в соответствии с критериями, установленными в настоящем подпункте административного регламента.

 3.6.7. Предварительный подсчёт сумм баллов по каждому претенденту, допущенному к участию в конкурсе, по критериям осуществляется отделом экономики и доводится до членов конкурсной комиссии.

 3.6.8. По результатам проведения административной процедуры оценки заявок осуществляется присвоение каждому участнику конкурса суммарной количественной оценки (оценочный балл) по всем критериям оценки заявок, указанным в пункте 3.6.6. настоящего административного регламента, ранжирование участников конкурса с указанием очерёдности номеров в соответствии с наибольшим количеством набранных баллов (рейтинг заявок).

3.7. Проведение заседания комиссии и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении гранта  заявителю.

3.7.1. Комиссия в ходе заседания рассматривает материалы претендентов (пакеты документов), данные предварительного подсчёта сумм баллов по критериям и выносит решение о предоставлении субсидии и её сумме участникам конкурса.

 3.7.2. При рассмотрении на заседании комиссии нескольких заявлений, соответствующих условиям предоставления субсидии, при ограниченном количестве средств, предусмотренных на вышеуказанные цели, победителем признаётся участник, набравший наибольший оценочный балл. При равном количестве баллов победителем признаётся заявление участника, поступившее ранее.

3.7.3. Комиссия вправе снизить сумму субсидии участникам, занявшим последнее место, при нехватке средств, запланированных на текущий финансовый год на реализацию вышеуказанных мероприятий.

3.7.4. В случае превышения объёмов заявок на получение субсидии над лимитом бюджетных средств, предусмотренных на эти цели, комиссия рекомендует на предоставление грантов заявки претендентов, которые набрали большее количество баллов. При наличии нескольких заявок претендентов с одинаковым количеством баллов предпочтение отдаётся претенденту, подавшему заявку ранее.

 3.7.5. Решение комиссии оформляется протоколом и размещается на официальном сайте администрации (www.sevskadm.ru) в разделе «Экономика/Малое предпринимательство»  не позднее трёх рабочих дней.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.16. настоящего административного регламента, комиссия принимает решение об отказе в предоставлении гранта.

3.8. Доведение решения комиссии о предоставлении или об отказе в предоставлении гранта до  заявителя.

Выписка из протокола заседания комиссии в течение пяти рабочих дней со дня принятия решения комиссией направляется ответственным специалистом отдел экономики  почтой в адрес  заявителя.

3.8. 1. Подписание договора о предоставлении гранта.

В течение 10 рабочих дней с момента оглашения итогов конкурсного отбора администрация заключает договор о предоставлении гранта с победителями конкурсного отбора. Форма договора утверждается администрацией.

3.8.2. В случае письменного отказа субъекта малого предпринимательства от получения после распределения субсидии комиссия распределяет освободившиеся средства среди ранее допущенных до участия в конкурсе претендентов согласно очерёдности номеров в соответствии с наибольшим количеством набранных баллов (по рейтингу заявок).

3.9. Перечисление гранта на счет  заявителя.

Грант предоставляется администрацией путём безналичного перечисления денежных средств, с лицевого счёта администрации, на расчётный счёт грантополучателя, указанный в договоре, в течение 15 рабочих дней со дня подписания  договора.

3.10. Проверка выполнения условий договора о предоставлении гранта.

3.10.1. Департамент экономического развития Брянской области, отдел экономики осуществляет проверки соблюдения условий, целей и порядка предоставления субсидий их получателями. При предоставлении субсидий, указанных в настоящем   административном  регламенте, обязательным условием их предоставления является согласие их получателей на осуществление департаментом экономического развития Брянской области, отделом экономики и органами муниципального финансового контроля проверок соблюдения получателями субсидий условий, целей и порядка их предоставления.

3.10.2. Грантополучатель ежеквартально, в срок до 10 числа месяца, следующего за отчётным кварталом, представляет в отдел экономики в течение двух лет с момента получения гранта отчёт о реализации бизнес-проекта с приложением подтверждающих документов с приложением заверенных в установленном   административном  регламенте копий документов, подтверждающих использование средств гранта по целевому назначению, в соответствии с планируемыми расходами в бизнес-проекте (далее – отчёт). Форма отчёта утверждается администрацией  (приложение № 7 ).
3.10.3. Грантополучатель обязан не приостанавливать и продолжать ведение предпринимательской деятельности не менее 2-х календарных лет после получения субсидии. В случае если срок реализации бизнес-плана превышает два года, отчёты представляются в течение всего срока реализации бизнес-плана.

3.10.4. Отчёт составляется с нарастающим итогом (за квартал, полугодие, 9 месяцев, год), начиная с квартала, в котором сумма гранта была зачислена на расчётный счёт. В случае зачисления суммы гранта в декабре, первым отчётным периодом признаётся I квартал следующего года, в котором включаются сведения о реализации бизнес-проекта за декабрь истекшего года.

3.10.5. Грантополучатель обязан возвратить всю сумму субсидии, полученную в виде гранта, в бюджет в срок, не превышающий 14 календарных дней с момента получения уведомления администрации о возврате бюджетных средств в следующих случаях:

 выявления недостоверности представленных сведений и документов;

 непредставления сведений и документов (отчётов и (или) документов, подтверждающих расходование средств на реализацию бизнес-проекта);

 нецелевого использования гранта;

 наличия заявления субъекта малого предпринимательства.

 Порядок возврата средств обозначен в пунктах 1.16-1.17.

 3.10.6. В случаях, обозначенных в пункте 3.10.5., отдел экономики в течение пяти рабочих дней с даты получения документов, устанавливающих факт нарушения, направляет грантополучателю уведомление о возврате бюджетных средств.

 3.10.7. В случае невыполнения требования о возврате гранта в установленный срок, администрация вправе взыскать полученный грант в судебном   порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного административного регламента предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых актов

4.1.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики.

Контроль за деятельностью отдела экономики по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации муниципального района по финансово-экономическим вопросам.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2.
Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений административного регламента и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Ответственность должностных лиц

4.3.
Специалист, ответственный за прием документов, несет ответственность за сохранность принятых документов, порядок и сроки их приема и направления их специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие.

Специалист отдела экономики, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за своевременность и качество подготовки документов, являющихся результатом муниципальной услуги.


      Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Граждане, юридические лица, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения административного регламента предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию, правоохранительные и органы государственной власти.

Граждане, юридические лица, их объединения и организации вправе направлять замечания, рекомендации и предложения по оптимизации и улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, проблемных дискуссий, «горячих линий», конференций, «круглых» столов). Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе проведения таких мероприятий учитываются администрацией, иными органами местного самоуправления,  участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в дальнейшей работе по предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный порядок обжалования решения и действия

(бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

Порядок подачи жалоб
      5.1.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) руководителя администрации Севского муниципального района, должностных лиц ее структурных подразделений, муниципальных служащих Севского муниципального района, подается непосредственно в администрацию Севского муниципального района, предоставляющую  муниципальную услугу.

 5.2.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе:

      5.2.1. Непосредственно в приемную главы администрации Севского 
муниципального района.
      5.2.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) администрации Севского муниципального района.

      5.2.3. В ходе личного приема главы администрации Севского     муниципального района. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

      5.3.  Подача жалоб осуществляется бесплатно.

      5.4. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

      5.5.  Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации.

      5.6.  Жалоба должна содержать:

 5.6.1. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего Севского муниципального района,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

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

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

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

 5.7. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
  5.7.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность  (для физических лиц).

5.7.2.  Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

5.7.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

 5.8.
Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Севского муниципального района, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц и муниципальных служащих Севского муниципального района (далее - журнал) в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

Форма и порядок ведения журнала определяются органом, предостав​ляющим муниципальную услугу.

 5.9.
Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в приемную главы администрации Севского муниципального района, подлежит передаче в течение одного рабочего дня должностному лицу для ее рассмотрения.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Севского муниципального района.

 5.10.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

5.10.1. Официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно- телекоммуникационной сети  Интернет. 

            5.10.2.  Единого портала государственных и муниципальных услуг  (далее – ЕПГУ)  либо  регионального  портала  государственных и муниципаль​ных услуг.

     5.10.3. Электронной почты органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

        5.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.7. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.12. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, опреде​ляется органом, предоставляющим муниципальную  услугу.

5.13.  В случае если жалоба подана заявителем в орган местного самоуправления, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.1 настоящего административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.14.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих
случаях:

5.14.1.
Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

     5.14.2.
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

     5.14.3.
Требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной  услуги.

5.14.4.
Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Брянской области и муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги.

     5.14.5.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Брянской области  и  Севского муниципального района.

     5.14.6. За требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Брянской области и муниципальными правовыми актами.

5.14.7.
Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение
установленного срока таких исправлений.

     Порядок рассмотрения жалоб

5.15.
Жалобы на решения, действия  (бездействие) структурных подразделений администрации, их руководителей, а также решения, действия (бездействие) муниципальных служащих  рассматриваются заместителями главы, управляющим делами администрации Севского муниципального района, курирующими соответствующее направление в соответствии с порядком, установленным органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальные услуги, которые обеспечивают:

5.15.1.
 Прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.
5.15.2.
Направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом  5.14  настоящего административного регламента.

5.16. Жалобы на решения, действия (бездействие) главы администрации муниципального района рассматриваются непосредственно главой муниципального района,  в случае предоставления их в районный Совет народных депутатов.

      5.17. Жалобы на решения, действия (бездействие) заместителей главы администрации и управляющего делами администрации  рассматриваются непосредственно главой администрации, а в случае его отсутствия - заместителем главы администрации, временно исполняющим его обязанности.

      5.18. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пунктах 5.16. и 5.17.настоящего административного регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

  5.19.
Администрация Севского муниципального района, предоставляющая муниципальные услуги, обеспечивает:

5.19.1.  Оснащение мест приема жалоб.

  5.19.2.  Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих Севского муниципального района посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на ЕГТГУ.

      5.19.3. Консультирование заявителей о порядке обжалования решений    и действий (бездействия) администрации Севского муниципального района, предоставляющую муниципальные услуги, ее должностных лиц либо муниципальных служащих Севского муниципального района, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.19.4. Формирование и представление ежеквартально главе администрации Севского муниципального района отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

  5.20.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены должностным лицом, уполномоченным на ее рассмотрение.

 В случае обжалования отказа органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

  5.21.
По  результатам  рассмотрения  жалобы  в  соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ должностное  лицо, уполномоченное на ее рассмотрение принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

 Решение по результатам рассмотрения жалобы оформляется в виде письма на бланке администрации.

 При удовлетворении жалобы должностное лицо, уполномоченное на ее рассмотрение  принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством  Российской Федерации.

 5.22.  Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

5.23.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

  5.23.1. Наименование органа местного самоуправления , предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе.

5.23.2.  Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 

должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.23.3.  Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

5.23.4.  Основания для принятия решения по жалобе.

5.23.5.  Принятое по жалобе решение.

  5.23.6. В случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата  муниципальной услуги.

5.23.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.24. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается руководителем органа местного самоуправления, предо​ставляющего муниципальную  услугу, а в случае его отсутствия -  его заместителем. 

5.25. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие руководителя органа местного самоуправления, подписывается главой муниципального района.

5.26. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решение, действие, бездействие  заместителей главы администрации,  управляющего делами администрации муниципального района предоставляющих муниципальную услугу, подписывается главой администрации, а в случае его отсутствия - заместителем главы администрации муниципального района, временно исполняющим  его обязанности.

      5.27. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью руководителя органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

      5.28. Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, или, в случае его отсутствия, заместитель главы администрации  отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

  5.28.1.
Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

5.28.2. Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.28.3. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

  5.29.
Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу,  или, в случае его отсутствия, заместитель главы администрации могут оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

  5.29.2. Отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

	
	
	Приложение № 1 
к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

	
	
	


Контактная информация 

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	242440 Брянская обл., г.Севск, ул.Р.Люксембург, д.50

	Фактический адрес месторасположения
	242440 Брянская обл., г.Севск, ул.Р.Люксембург, д.50



	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	economy26@mail.ru

	Телефон для справок
	8(48356) 9-14-92

	Факс
	8(48356) 9-14-33

	Телефон отдела экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля
	8(48356) 9-14-92

	Официальный сайт администрации Севского муниципального района в сети Интернет 
	http://www.sevskadm.ru.




График работы отдела экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля 

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	8.30-13.00

14.00-17.45
	8.30-13.00

14.00-17.45

	Вторник
	8.30-13.00

14.00-17.45
	8.30-13.00

14.00-17.45

	Среда
	8.30-13.00

14.00-17.45
	8.30-13.00

14.00-17.45

	Четверг
	8.30-13.00

14.00-17.45
	8.30-13.00

14.00-17.45

	Пятница
	8.30-13.00

14.00-16.30
	8.30-13.00

14.00-16.30

	Суббота
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной

	
	
	Приложение № 2
к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


	
	В  отдел экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района


ЗАЯВКА

(для индивидуальных предпринимателей)

	Ф.И.О., 

контактный телефон (факс)
	

	Место и дата государственной регистрации
	

	
	

	Почтовый адрес
	

	Паспортные данные (№, 

серия, кем и когда выдан)
	

	Идентификационный 

номер налогоплательщика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Информация о регистрации:
	

	дата выдачи
	

	№ свидетельства
	

	наименование органа, 

выдавшего свидетельство
	

	Осуществляемые виды деятельности (по свидетельству)
	

	
	

	Фактически осуществляемые виды деятельности
	

	Основные виды товаров (работ, услуг), производимые (реализуемые) в настоящее время
	

	
	

	
	

	Количество работающих в настоящее время по трудовым и гражданско-правовым договорам (чел.)
	

	Финансовые ресурсы, необходимые для реализации проекта, всего (тыс. руб.)
	

	из них: 

собственные средства
	

	грант
	

	заемные средства

	


Настоящим подтверждаю и гарантирую, что__________________________  ___________________________________________________________________________

(наименование индивидуального предпринимателя)

не находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства, не является участником соглашений о разделе продукции, деятельность не приостановлена в   порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на получение субсидии; вся информация, указанная в прилагаемых к заявлению документах, является достоверной, и не возражаю против выборочной проверки сведений отделом экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района.

         В случае победы в конкурсном отборе, обязуюсь израсходовать средства полученной субсидии по целевому назначению и в срок, а также не приостанавливать и продолжать ведение предпринимательской деятельности не менее срока реализации проекта в соответствии с показателями бизнес-плана.

          Даю согласие на осуществление департаментом экономического развития Брянской области,  отделом экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района и органами муниципального финансового  контроля проверок соблюдения условий, целей и порядка предоставленной субсидии.

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое письменное согласие на обработку моих персональных данных.

Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

С содержанием пунктов 1.10–1.11 Положения по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства Севского муниципального района ознакомлен, в случае нарушения условий, установленных при предоставлении субсидий, или недостоверности документов субсидию обязуюсь вернуть.

Индивидуальный

предприниматель:      _________________                    _____________________

                      
        (подпись)                            расшифровка подписи)

                       М.П.                 Дата подачи заявки:  _______________

ЗАЯВКА

(для юридического лица)

	Наименование юридического лица (полное, сокращенное)
	

	Место нахождения юридического лица
	

	Ф.И.О. руководителя, контактный телефон
	

	Почтовый адрес
	

	Идентификационный 

номер налогоплательщика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Информация о регистрации:
	

	дата выдачи
	

	№ свидетельства
	

	наименование органа, 

выдавшего свидетельство
	

	Основные виды деятельности 
	

	
	

	Основные виды товаров (работ, услуг), производимые (реализуемые) в настоящее время
	

	Стоимость основных производственных фондов (тыс. руб.)
	

	Стоимость собственных оборотных средств (тыс. руб.)
	

	Среднесписочная численность работающих (чел.)
	

	Финансовые ресурсы, необходимые для реализации бизнес-проекта, всего (тыс. руб.)
	

	из них:      

собственные средства
	

	грант
	

	заёмные средства

	

	Размер уставного капитала 

(тыс. руб.)
	

	Сведения об учредителях (участниках) организации:

Ф.И.О., адрес регистрации учредителя – физического лица, 

наименование, адрес места нахождения, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) учредителя – юридического лица
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Настоящим подтверждаю и гарантирую, что____________________________ __________________________________________________________________ 

(наименование организации)

не находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства, не является участником соглашений о разделе продукции, деятельность не приостановлена в  порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на получение субсидии; вся информация, указанная в прилагаемых к заявлению документах, является достоверной, и не возражаю против выборочной проверки сведений отделом экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района.

В случае победы в конкурсном отборе, обязуюсь израсходовать средства полученной субсидии по целевому назначению и в срок, а также не приостанавливать и продолжать ведение предпринимательской деятельности не менее срока реализации проекта в соответствии с показателями бизнес-плана.

       Даю согласие на осуществление департаментом экономического развития Брянской области, отделом экономики, организации торговли, бытовых услуг и муниципального контроля администрации Севского муниципального района и органами муниципального финансового  контроля проверок соблюдения условий, целей и порядка предоставленной субсидии.

Настоящим во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое письменное согласие на обработку моих персональных данных.

Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

С содержанием пунктов 1.10–1.11 Положения по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства Севского муниципального района  ознакомлен, в случае нарушения условий, установленных при предоставлении субсидий, или недостоверности документов субсидию обязуюсь вернуть.

Руководитель:            _______________                  _______________________

         
                   (подпись)                   (расшифровка подписи)

Главный бухгалтер:    _______________                   _______________________

        

           (подпись)                    (расшифровка подписи)

                   М.П.    Дата подачи заявки:  _______________

	
	
	Приложение № 3
к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


Макет бизнес-проекта,

представляемого претендентом в составе заявки

Бизнес-план представляет собой неотъемлемую часть заявки претендента на участие в конкурсном отборе по предоставлению субсидий на создание собственного дела.

1. Титульный лист

                                               





    Утверждаю





                                     _________________

                                                                                                                            (должность)

                        






_______________

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)

                                                                   "____" __________ 20__г.

                                                                                                          М.П.

Бизнес-проект

Наименование бизнес-проекта;

наименование и место нахождения юридического лица (Ф.И.О. и адрес регистрации индивидуального предпринимателя, адрес фактического размещения);

Ф.И.О., адреса и телефоны основных учредителей с указанием доли в уставном капитале (для юридического лица);

Ф.И.О. руководителя организации-претендента (индивидуального предпринимателя);

суть проекта (кратко сформулированное основное направление намечаемой или осуществляемой деятельности претендента);

источники финансирования проекта (в процентах): собственные средства, заемные средства (отдельно отечественные и иностранные), средства государственной поддержки, в т.ч. из областного бюджета;

сметная стоимость проекта;

направление вложения денежных средств;

срок окупаемости и реализации проекта;

кем и когда разработана и утверждена проектно-сметная документация (для строительства и реконструкции);

наличие заключений государственной, а также экологической экспертизы (наименование организации (индивидуального предпринимателя) и даты утверждения), если это необходимо;

заявление о конфиденциальности (в случае необходимости, в произвольной форме).

2. Вводная часть или резюме проекта (3-4 стр.)

Характеристика проекта, раскрывающая суть и цели проекта и доказательства его выгодности, намерения по его реализации.

Описание предлагаемых видов товаров (работ, услуг) (перечень и краткая характеристика свойств, особенностей, направления использования, объёмы, цена реализации, спецификация). Информация по производимой продукции (выполняемым работам, предоставляемым услугам). Выручка от реализации товаров, работ, услуг.

Перечислить преимущества проекта и возможности рынка сбыта товаров (работ, услуг): указать основных потребителей товаров (работ, услуг) с учётом анализа конкурентоспособности товаров (работ, услуг) и характеристики современного состояния данной сферы деятельности; рынки сбыта готовой продукции.

Материально-технические ресурсы, необходимые для реализации бизнес-проекта: приобретение необходимого оборудования и техники, обеспеченность сырьём и материалами с указанием вида и объёмов, поставщиков, ориентировочных цен, наличие и необходимость обеспечения энергетическими ресурсами, необходимость и возможность подключения к сетям, информация об имеющихся у претендента в наличии материально-технических ресурсах (название и направление использования, стоимость и срок приобретения, степень износа), краткая характеристика производственного процесса или процесса выполнения работ, предоставления услуг.

В случае если бизнес-план предусматривает строительство объектов недвижимости, в данный раздел включаются следующие пункты: стоимость строительства; структура капитальных вложений, предусмотренная в проектно-сметной документации (в том числе строительно-монтажные работы); сведения о наличии необходимой разрешительной документации на строительство; затраты на оборудование; прочие затраты.

Потребность в инвестициях и источники финансирования проекта (с разбивкой по годам): потребность в инвестициях, всего (тыс. руб.):_____________________________________________________________,

в том числе:

приобретение основных средств ________________________________;

пополнение оборотных средств (указать направления использования и объёмы в денежном выражении)_____________________________________;

арендные платежи ____________________________________________.

Общий объём финансирования, всего (тыс. руб.):___________________,

в том числе по источникам:

собственные средства претендента (средства претендента, имеющиеся в наличии для реализации бизнес-проекта)_____________________________;

заёмные средства (кредиты, полученные в кредитных организациях, средства инвесторов)________________________________________________;

субсидия (грант)______________________________________________.

Ожидаемые результаты решения социальных проблем (создание новых рабочих мест, благоустройство прилегающей территории, использование труда инвалидов и т.п.).

3. Анализ положения дел в отрасли

(назначение раздела – указать характер отрасли 

(развивающаяся, стабильная, стагнирующая), 3-4 стр.)

Общая характеристика потребности и объём производства продукции в регионе или России. Значимость данного производства для экономического и социального развития страны или региона.

Ожидаемая доля организации в производстве продукции в муниципальном районе, регионе или России.

Потенциальные конкуренты (указать наименования и адреса основных производителей товара, их сильные и слабые стороны).

Какие аналоги продукта и где появились за последние 3 года (указать, если аналогов нет).

4. Производственный план
(назначение раздела – аргументировать выбор производственного процесса и охарактеризовать технико-экономические показатели согласно проектно-сметной документации, утвержденной претендентом, до 5 стр.)

Программа производства и реализации продукции.

Требования к организации производства.

Состав основного оборудования, его поставщики и условия поставок (аренда, покупка). Условия использования оборудования.

Поставщики основных видов сырья и материалов (название, условия поставок) и ориентировочные цены.

Альтернативные источники снабжения сырьём и материалами.

Численность работающих и затраты на оплату труда.

Стоимость производственных основных фондов.

Форма амортизации (простая, ускоренная). Основание для применения нормы ускоренной амортизации.

Объём годовых затрат на выпуск продукции, переменных и постоянных затрат. Себестоимость единицы продукции.

Стоимость строительства, структура капитальных вложений, предусмотренная в проектно-сметной документации и сметно-финансовом расчёте, в том числе строительно-монтажные работы, затраты на оборудование, прочие затраты. Общая стоимость инвестиционного проекта.

Обеспечение экологической и технической безопасности.

5. План маркетинга
(в разделе должно быть показано, что реализация товара не вызовет серьёзных проблем, определён объём затрат на сбыт продукции, до 5 стр.)

Характеристика продукции, оценка фактического объёма и потенциальных возможностей рынка, организация сбыта продукции, характеристика компаний, привлекаемых к её реализации, конкурентная политика, расчёт и прогноз оптовых и розничных цен на производимую продукцию, организация рекламной кампании и ориентировочный объём затрат на её проведение.

6. Организационный план (2-3 стр.)
Сведения о претенденте. Статус, размер уставного капитала, состав учредителей. Форма собственности претендента. Список членов совета директоров. Обладатели права подписи финансовых документов. Распределение обязанностей между членами руководящего состава.

7.Финансовый план

(данный раздел является ключевым, по нему планируются затраты на реализацию проекта и определяется его эффективность, до 5 стр.)

Объём финансирования проекта по источникам.

Финансовые результаты реализации (план по прибыли) проекта. Прогноз движения денежных средств по годам реализации бизнес-проекта на основе оптимистических и пессимистических значений основных показателей.

Экономическая эффективность по показателям чистого дисконтированного дохода (величина NPV) и срока окупаемости, индекса рентабельности, внутренней нормы доходности, индекса доходности.

Расчёт срока окупаемости и точки безубыточности бизнес-проекта.

Бюджетный эффект бизнес-проекта.

8. Оценка рисков

Рыночные, внешние риски. Внутренние или ресурсные риски.

	
	
	Приложение № 4
к  административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»


Информация по бизнес-проекту 
на получение грантовой поддержки 
для начинающих субъектов малого предпринимательства

	№ пп
	Наименование показателя
	Расшифровка показателя

	1. 
	Наименование бизнес-проекта
	

	2. 
	Наименование и адрес организации (индивидуального предпринимателя)
	

	3. 
	Имена (наименования), адреса и телефоны основных учредителей с указанием доли в уставном капитале*
	

	4. 
	Фамилия, имя, отчество, телефон, факс контактного лица
	

	5. 
	Суть бизнес-проекта (описание процесса реализации проекта с указанием затрат на его реализацию, планируемой выручки и прибыли, оставшейся после выплаты всех обязательных платежей (заработная плата работникам, налоги и т.д.)
	

	6. 
	Сметная стоимость бизнес-проекта
	

	7. 
	Источники финансирования бизнес-проекта (в денежном и процентном выражении), в том числе:

собственные средства

грант

кредитные (заёмные) средства
	

	8. 
	Срок окупаемости бизнес-проекта (месяцев)
	

	9. 
	Величина чистого дисконтированного дохода (тыс. рублей)
	

	10. 
	Планируемый срок получения прибыли от реализации проекта с момента получения гранта (месяцев)
	

	11. 
	Объём налоговых поступлений от реализации проекта в бюджетную систему Российской Федерации, всего (тыс. рублей)
	

	12. 
	Фактическая среднесписочная численность работников за последний отчётный период (человек)
	

	13. 
	Планируемая среднесписочная численность работников по итогам реализации проекта (человек)
	

	14. 
	Среднемесячная заработная плата работников за последний отчетный период (тыс. рублей)
	

	15. 
	Прочие значимые показатели**
	


Приложения к бизнес-проекту*** на _____ л. в _____ экз.

Подпись  заявителя ______________________ /_______________________/

                                                                                                                                                                 Расшифровка подписи 
________________________________

*Заполняется юридическими лицами.

**Заполняется при наличии таковых.

***В качестве дополнительных обоснований к бизнес-проекту могут прилагаться:

бухгалтерские и финансовые отчеты; 

аудиторские заключения;

данные по анализу рынка; 

спецификации продукта, фотографии;

копии рекламных проспектов;

резюме владельцев и менеджеров;

копии разрешений, свидетельств и иных документов, подтверждающих возможности инициатора бизнес-проекта реализовать проект; 

копии договоров и протоколов о намерениях, которые в перспективе будут способствовать реализации бизнес-проекта; 

необходимые чертежи; 

проектно-сметная документация.

	







	
	Приложение № 5
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление  поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

















	
	
	Приложение № 6
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Бланк запроса о предоставлении документа


»
20
г.

МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЙ ЗАПРОС

на получение


для предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации

муниципальных программ»


(номер (идентификатор) услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется))

Уважаемый (ая)
!

«
» 
 20 
 г. в    



(наименование    органа     местного

самоуправления,   предоставляющего   муниципальную   услугу,   полностью)
обратился


(наименование юридического лица) с заявлением о предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

На  основании  
 (указывается  нормативно-правовое

основание запроса) и в соответствии с части 3 статьи 7.1 Федерального закона
от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» просим Вас предоставить (указывается запрашиваемая
информация или документ)


в течение пяти рабочих дней с момента поступления данного запроса и направить указанную информацию (документ) на бумажном или электронном носителе по почтовому

адресу:


или по электронному адресу:__________________________________________
Для предоставления указанных сведений сообщаем Вам следующую
информацию о
(наименование субъекта):

С уважением,

<должность руководителя органа местного самоуправления  (ФИО)
Исполнитель: (ФИО)

Тел. (
)


Эл. почта:

	
	
	Приложение № 7
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Отчёт о реализации бизнес-проекта

Наименование (Ф.И.О.) Получателя гранта_____________________________

Наименование бизнес-проекта (вид деятельности) _______________________

__________________________________________________________________

Грант предоставлен по договору о предоставлении гранта №______ от______

	Наименование показателя
	______ год

	
	план
	факт
	в том числе по кварталам

	
	
	
	I кв.
	II кв.
	III кв.
	IV кв.

	1. Общий объём выручки от реализации работ, товаров, услуг (по всей деятельности организации, ИП), тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	  в том числе объём выручки от реализации товаров, работ, услуг по бизнес-проекту, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	2. Расходы на реализацию бизнес-проекта, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	  в том числе за счёт:

 гранта

 собственных средств

 кредита
	
	
	
	
	
	

	3. Прибыль (убыток) по проекту, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	4. Среднесписочная численность занятых, чел.

 в том числе в производстве, предоставлении услуг
	
	
	
	
	
	

	  в том числе:

создано новых рабочих мест (чел.)
	
	
	
	
	
	

	5. Среднемесячная начисленная номинальная заработная плата, руб.
	
	
	
	
	
	

	6. Объём налоговых отчислений в бюджеты всех уровней, тыс. руб.
	
	
	
	
	
	

	 в том числе:
 (УСН, ЕНВД, на основе патента, общая система налогообложения)
	
	
	
	
	
	

	НДФЛ
	
	
	
	
	
	

	 прочие 

(с расшифровкой по видам)
	
	
	
	
	
	


Достоверность представленных сведений подтверждаю.

«__»________ 20___ года 
____________________________________



(подпись, Ф.И.О. Претендента (руководителя Претендента)

Опубликование объявления о начале проведения конкурса и приема заявок на предоставление муниципальной услуги





Прием и регистрация заявок на предоставление муниципальной услуги





Направление межведомственного запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления или подведомственные им организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно





Рассмотрение заявки на предоставление муниципальной услуги





Проведение заседания комиссии





Принятие комиссией решения о предоставлении гранта    заявителю





Принятие комиссией решения об отказе в предоставлении гранта заявителю





Доведение решения до заявителя





Доведение решения до заявителя





Перечисление гранта на счет заявителя








Подписание договора о предоставлении гранта





Проверка выполнения условий договора о предоставлении гранта








� Показатель заёмных средств должен соответствовать данным кредитного договора (договора займа).





� Показатель   заемных   средств   должен   соответствовать  данным кредитного договора (договора займа).









