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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей»
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента является предоставление отделом экономического развития, торговли и регулирования трудовых отношений Администрации Мясниковского района  (далее – отдел) муниципальной услуги по предоставлению субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателям муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие деятельность на территории Мясниковского района, отнесенные к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным Законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге.
1.3.1. Отдел расположен по адресу: Ростовская область, Мясниковский район с. Чалтырь, ул. Ленина, 33, индекс 346800. 

В отделе действует 5-дневная служебная неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

 Служебный день в Отделе начинается в 9 часов и оканчивается в 18 часов.  Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 13 часов и оканчивается в 14 часов.

1.3.2. Информацию по предоставлению муниципальной услуги можно получить в отделе  по телефону: 8(86349) 2-14-59, 2-28-59
1.3.3. Официальные сайты Администрации Мясниковского района в сети Интернет зарегистрированы по адресам .www.amrro.ru
1.3.4. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе ее предоставления осуществляется специалистом отдела при личном или письменном обращении заинтересованного лица, включая обращение по  номерам телефонов для справок. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил субъект, фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок. Время разговора рекомендуется не более 10 минут.

1.3.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в Отделе, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.


Информирование о государственной поддержке субъектов малого предпринимательства также осуществляют участники Муниципальной долгосрочной целевой программы развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Мясниковском районе на 2009-2014, утвержденной постановлением Администрации Мясниковского района от 25.06.2010 № 373:

- Структурные подразделения Администрации Мясниковского района,

-организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства,
-  органы местного самоуправления.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей.
2.2. Исполнителем муниципальной услуги является Администрация Мясниковского района в лице отдела. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление денежных средств заявителю.

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться мотивированный отказ в ее предоставлении.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней с момента регистрации заявки на предоставление субсидии.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 31.07.1998 № 145-ФЗ «Бюджетный кодекс Российской Федерации»;

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

Областным законом Ростовской области от 13.05.2008 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ростовской области»;

постановлением Администрации Мясниковского района от 25.06.2010 № 373 «Об утверждении Муниципальной целевой программы поддержки малого и среднего предпринимательства в Мясниковском районе на 2009-2014 годы;

постановлением Администрации Мясниковского района от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей».
2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1 Для участия в отборе субъекты МСП подают в Отдел заявку на участие в отборе на получение субсидии в целях возмещения части арендных платежей по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту с приложением следующих документов:

-копии выписки из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, заверенной субъектом МСП;

-справки налогового органа по месту регистрации субъекта МСП об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций по состоянию не ранее последней отчетной даты;

-обязательства субъекта МСП об обеспечении сохранения общего количества рабочих мест на период не менее 6 месяцев со дня заключения договора о предоставлении субсидий в целях возмещения части арендных платежей (далее - договор);

-справки об отсутствии задолженности по заработной плате с указанием фонда оплаты труда, среднесписочной численности работников и среднего уровня заработной платы за предшествующий год и по состоянию на 1 число месяца, в котором подана заявка, заверенной субъектом МСП;

-копии лицензии на осуществляемый вид деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации);

-расчета-обоснования для получения субсидии, предоставляемой в целях возмещения части арендных платежей субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, по форме  приложения N 4 к  Положению

о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства

в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях возмещения части арендных платежей, утвержденного постановлением Администрации Мясниковского района от 08.07.2011 № 619. (за исключением субъектов МСП, осуществляющих свою деятельность в сфере микрофинансирования);

-копии договора (договоров) аренды, заверенной(ых) субъектом МСП, часть затрат по которому (которым) подлежит возмещению, копий платежных поручений, заверенных банком, копии квитанций к приходно-кассовым ордерам, копии товарных и кассовых чеков подтверждающих перечисление или расходование средств за  арендную плату по договору (договорам) в текущем году;

-справки, выданной соответствующим органом по управлению имуществом, об отсутствии задолженности по арендным платежам (в случае аренды государственного либо муниципального имущества).

 Субъекты МСП, осуществляющие инновационную деятельность, кроме документов указанных в пункте 2.6.1.  представляют:

-справку с описанием основных направлений осуществления инновационной деятельности, а также с указанием долей инновационной продукции (работ, услуг) в общем объеме реализации за предшествующий год о наличии патентов, о наличии сотрудников с учеными степенями, заверенную субъектом МСП;

-копии патентов и документов, подтверждающих ученую степень сотрудников (с приложением копий дипломов, заверенных субъектом МСП), с предъявлением оригиналов;

-заявку на участие в отборе на получение субсидии в двух экземплярах, один из которых - оригинал, второй - копия, заверенные субъектом МСП.

 Помимо документов, указанных в пункте 2.6.1, субъекты МСП, осуществляющие деятельность в сферах производства импортозамещающей и экспортной продукции, ремесленничества и народных художественных промыслов, представляют ответственному секретарю комиссии:

-выписки из документов аналитического учета по счету 43 "Готовая продукция" в соответствии с перечнем номенклатуры продукции, заверенные субъектом МСП. Для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, применяющих упрощенную систему налогообложения, - перечень производимой импортозамещающей и/или экспортной продукции, ремесленничества и/или народных художественных промыслов, заверенный субъектом МСП;

-справку об объеме произведенной импортозамещающей и/или экспортной продукции, продукции народных художественных промыслов в соответствии с перечнем ее номенклатуры с указанием удельного веса в общем объеме продукции собственного производства за период с даты государственной регистрации субъекта МСП до даты подачи заявки, заверенную субъектом МСП (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере производства импортозамещающей и экспортной продукции, в сфере народных художественных промыслов);

-копию (и) договора (договоров) на поставку продукции на экспорт (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере производства экспортной продукции) с предъявлением оригинала;

-копию выписки из протокола заседания художественно-экспертного совета по народным художественным промыслам Ростовской области с результатами экспертизы и перечнем изделий, отнесенных к изделиям народных художественных промыслов (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов);

-справку о видах и объемах производства продукции ремесленничества по форме приложения N 4 к  Положению о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства  в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в целях возмещения части арендных платежей, утвержденного постановлением Администрации Мясниковского района от 08.07.2011 № 619 (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность в сфере ремесленничества).

 Помимо документов, указанных в пункте 2.6.1, субъекты МСП, осуществляющие деятельность в сфере въездного, внутреннего туризма и гостиничного комплекса, представляют ответственному секретарю комиссии справку об объеме оказанных услуг въездного, внутреннего туризма и гостиничного комплекса за два предшествующих текущему года, заверенную субъектом МСП.

 Помимо документов, указанных в пункте 2.6.1, субъекты МСП, осуществляющие деятельность в сфере микрофинансирования (потребительские кредитные кооперативы), представляют ответственному секретарю следующие документы:

-копии учредительных документов потребительского кредитного кооператива, заверенные его руководителем;

-справку о результатах проведения финансового анализа внутрихозяйственной деятельности по форме согласно приложению N 5 к настоящему Положению;

-копии бухгалтерских балансов (форма N 1) и отчетов о прибылях и убытках (форма N 2) на последнюю отчетную дату и за аналогичный период предыдущего года (для субъектов МСП, осуществляющих деятельность более 1 года) с отметкой налогового органа об их принятии или копии налоговой декларации по единому налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, за последний налоговый период с отметкой налогового органа по месту регистрации и копии бухгалтерских балансов (форма N 1), отчетов о прибылях и убытках (форма N 2) за последний отчетный период текущего года, заверенные руководителем потребительского кредитного кооператива;

-справку о членстве в ревизионном союзе сельскохозяйственных кооперативов в соответствии с Федеральным законом от 08.12.1995 N 193-ФЗ "О сельскохозяйственной кооперации" на месяц подачи документов, подписанную руководителем ревизионного союза сельскохозяйственных кооперативов (для сельскохозяйственных потребительских кредитных кооперативов).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, постановлением Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей» не установлены.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги отказывается заявителям:
 находящимся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства в соответствии с законодательством Российской Федерации;

имеющим задолженность по налоговым платежам в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением субъектов МСП и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов МСП, оформивших в установленном порядке соглашение о реструктуризации задолженности, выполняющих графики погашения задолженности и осуществляющих своевременно текущие платежи);

имеющим просроченную задолженность по заработной плате;

имеющим просроченную задолженность по денежным обязательствам перед  бюджетом Муниципального района;

имеющим уровень заработной платы ниже величины прожиточного минимума, установленного для трудоспособного населения по Ростовской области;

осуществляющим производство и реализацию подакцизных товаров (кроме розничной реализации табачных изделий и алкогольной продукции), а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

не представившим документы, определенные настоящим Положением;

в отношении которых ранее было принято решение об оказании аналогичной поддержки, и сроки ее оказания не истекли;

если с момента признания их допустившими нарушение порядка и условий оказания поддержки субъектам МСП прошло менее чем три года;

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

являющимся участниками соглашений о разделе продукции;

являющимся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.
Основаниями для прекращения предоставления муниципальной услуг и принятия решения о полном возврате субсидии в муниципальный бюджет являются случаи выявления фактов неисполнения получателем субсидии обязательств, предусмотренных условиями Договора о предоставлении субсидии, случаи выявления факта представления недостоверных сведений, а также соглашение сторон. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11 Получатели муниципальных услуг.

Получателями муниципальных услуг являются субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие свою деятельность на территории Мясниковского района.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги, схема которого приведена в Приложении 2 настоящего Административного регламента, включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием документов на оказание муниципальной услуги;

3) контроль за сроками рассмотрения документов;

4) организация и проведение заседаний комиссии по отбору субъектов малого и среднего предпринимательства, организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на предоставление субсидий в целях возмещения части арендных платежей; 
5) информирование заявителя о принятом решении;

6) заключение договоров о субсировании;

7) финансирование заявителей  в порядке, установленном постановлением Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей» и заключенным договором о субсидировании;

8) контроль за исполнением условий договоров о субсидировании. 
3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел.
Специалист отдела, ответственный за консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.). Общий максимальный срок консультации не может превышать 30 минут.
3.1.2. Прием документов на оказание муниципальной услуги.

Основанием для приема документов на оказание муниципальной услуги является обращение заявителя в Отдел, наличие заявления, а также пакета документов, перечень которых определен постановлением Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей».
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут на одного заявителя.

Специалист отдела ответственный за прием документов:

1) устанавливает полномочия заявителя, либо его представителя; 
2) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с указанием их мест нахождения и регистрации; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество, адрес мест жительства заявителя;

в документах нет подчисток, приписок и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек срок действия представленных документов.

3) сравнивает представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом в случае, предусмотренном соответствующим постановлением;

4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

5) определяет основания получения заявителем установленных видов муниципальной услуги. В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов муниципальной услуги, кроме видов, явившихся причиной обращения, работник уведомляет об этом заявителя и предлагает ему представить необходимые документы, установленные действующим законодательством по оказанию данных видов муниципальной услуги. 

6) вносит в установленном порядке в журнал регистрации заявок запись о приеме заявления, образец заполнения которого приведен в Приложении 3 настоящего Административного регламента;

3.1.3. Контроль за сроками рассмотрения документов.

Основанием для процедуры контроля за сроками рассмотрения документов является принятая заявка со всеми необходимыми документами на предоставление муниципальной услуги.
Контроль за сроками рассмотрения документов осуществляется в соответствии со сроками рассмотрения документов, установленными постановлением Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей»  и настоящим Административным регламентом.
3.1.4. Организация и проведение заседаний рабочих групп (комиссий) по принятию решений о предоставлении субсидий заявителям.

Для рассмотрения вопроса о субсидировании Администрация Мясниковского района создает комиссию по  отбору субъектов малого и среднего предпринимательства, организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на предоставление субсидий в целях возмещения части арендных платежей (далее - комиссия).
В состав комиссии в обязательном порядке входят представители Администрации Мясниковского района и  предприниматели. 

Комиссию возглавляет председатель рабочей группы, в своем подчинении имеет одного заместителя и ответственного секретаря. В случае отсутствия председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. 
Комиссия принимает решения, если на ее заседании присутствует не менее половины списочного состава членов комиссии, простым большинством голосов. Каждый член комиссии обладает одним голосом. В случае равенства голосов голос председателя комиссии является решающим.
Ответственный секретарь комиссии готовит заключение о соответствии заявки критериям отбора получателей субсидии, согласно постановления Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей», и выносит его вместе с заключением и заявкой на очередное заседание комиссии, но не позднее 30 рабочих дней с даты окончания приема заявок.

По результатам заседания комиссии  оформляется протокол. Протокол подписывается руководителем комиссии, а также ее членами. 

3.1.5. Информирование заявителей о принятом решении.

Ответственный секретарь комиссии информирует заявителя о результате оказания муниципальной услуги в течение 5 дней с даты принятия решения об оказании муниципальной услуги, либо об отказе в ее предоставлении, посредством направления письменного уведомления заявителю. 
3.1.6. Заключение договоров о субсидиировании.

 После подписания протокола комиссии, Администрация района в течение 10 рабочих дней готовит проект постановления Администрации района о предоставлении  субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства Мясниковского района в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки малого и среднего предпринимательства, в целях возмещения части арендных платежей. После подписания постановления Администрации района Администрация района в течение 10 дней с заявителями, в отношении которых принято решение о субсидировании,  заключает договор. Форма Договора устанавливается Администрацией.

В Договоре в обязательном порядке содержатся основания и условия расторжения Администрацией Договора в одностороннем порядке, в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса Российской Федерации. Кроме того, обязательные условия Договора установлены постановлением Администрации Мясниковского района  от 08.07.2011 № 619 «О порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в приоритетных сферах деятельности, организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части арендных платежей». 
3.1.7. Финансирование заявителей осуществляется в порядке, установленном соответствующим постановлением и заключенным договором о субсидировании.
Для перечисления субсидии Администрация готовит и передает в Финансовый отдел Администрации Мясниковского района документы в соответствии с установленным порядком исполнения районного бюджета. 

Финансовый отдел осуществляет перечисление денежных средств Администрации в соответствии с установленным порядком исполнения районного бюджета.

Администрация в течение 5 рабочих дней с даты получения денежных средств перечисляет их получателям субсидий. 

3.1.8. Контроль за исполнением договоров о предоставлении субсидии.

Контроль за исполнением условий предоставления субсидии осуществляется в соответствии с порядком, определенным Администрацией района. 

В случае установления фактов неисполнения получателем субсидии обязательств, предусмотренных условиями договора о предоставлении субсидии, получатель субсидии лишается права на получение субсидии и Администрация Мясниковского района в одностороннем порядке отказывается от исполнения договора в соответствии со статьей 450 Гражданского кодекса Российской Федерации.

Администрация района в течение 10 рабочих дней письменно уведомляет получателя субсидии о принятом решении о лишении его права на получение субсидии и об отказе в одностороннем порядке от исполнения договора.

Получатель субсидии обязан в течение 20 рабочих дней с даты получения указанного уведомления перечислить необоснованно полученную субсидию в  бюджет Мясниковского района в полном объеме.

Возврат необоснованно полученной субсидии в  бюджет Мясниковского района осуществляется на основании оформленных получателем субсидии платежных документов.

В случае не перечисления получателем субсидии необоснованно полученной субсидии в бюджет Мясниковского района в указанный выше срок Администрация района обращается в суд. 

4. Контроль за исполнением административного регламента

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела.

Перечень специалистов, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положением об отделе, должностным регламентом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, федеральных, областных, районных нормативных правовых актов, документов, входящих в состав заявок.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Мясниковского района.

Администрация района организует и осуществляет проведение комплексных и тематических проверок качества предоставления муниципальной услуги.

Комплексная проверка представляет собой систему обязательных контрольных действий по документальной и фактической проверке законности и обоснованности совершенных в проверяемом периоде действий, а также законности действий специалистов. 

Тематическая проверка представляет собой единичное контрольное действие или исследование состояния дел по предоставлению муниципальной услуги.

Цель комплексной проверки и проверок – осуществление контроля за соблюдением законодательства при осуществлении предоставлении муниципальной услуги.

Комплексные и тематические проверки проводятся в соответствии с планами работы Администрации и отдельными поручениями Главы района. Тематическая проверка может носить внеплановый характер по конкретному обращению получателя муниципальной услуги. 

На проведение комплексной проверки издается (приказ/распоряжение/постановление) о назначении рабочей группы.

Тематическая проверка осуществляется специалистами отдела.

Результаты деятельности рабочей группы оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт комплексной и тематической проверок подписывается председателем и членами рабочей группы.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации района, а также специалистов

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

5.1. Действия (бездействие) Администрации района, специалиста и решения, принимаемые в ходе выполнения Административного регламента, могут быть обжалованы в вышестоящих органах государственной исполнительной власти, в судебных органах.

5.2. Предметом обжалования может быть:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим Административным Регламентом;

3) некорректное поведение специалиста по отношению к заявителю; 

4) некомпетентная консультация, данная специалистом заявителю.

Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов Администрации района:

- Главе Мясниковского района;

- заместителю главы района;

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

При рассмотрении устных обращений необходимо:

- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;

- истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять работников в соответствующий уполномоченный орган на место для анализа исполнения показателей, принимать другие меры для объективного решения вопроса;

- своевременно сообщать гражданам в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;

- по просьбам граждан разъяснять дальнейший порядок обжалования;

- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов заявителей.

Письменное обращение должно содержать следующие сведения:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания (наименование заявителя, адрес фактического местоположения заявителя);

- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие приведенные в жалобе доводы.

5.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях  заявителю даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в Административном регламенте, на Интернет-сайте и по электронной почте.

Обжалование действий (бездействия), решений в суд осуществляется в порядке, установленным действующим законодательством.
Управляющий делами

Администрации района                                                А.П. Кравченко
Приложение 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
ЗАЯВКА НА УЧАСТИЕ В ОТБОРЕ НА ПОЛУЧЕНИЕ СУБСИДИИ

В ЦЕЛЯХ ВОЗМЕЩЕНИЯ ЧАСТИ АРЕНДНЫХ ПЛАТЕЖЕЙ

от ______________________________________________________________________,

       (наименование субъекта малого (среднего) предпринимательства,

     организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого

                       и среднего предпринимательства)

_________________________________________________________________________,

                   (должность руководителя, Ф.И.О.)

_________________________________________________________________________.

                   (вид осуществляемой деятельности)

    Адрес  места регистрации  и  места  нахождения   (индекс, город, район

Ростовской области) _____________________________________________________,

телефон ______________________________, факс ____________________________.

Номер  свидетельства  о  внесении записи  в  Единый государственный реестр

юридических   лиц     (Единый   государственный   реестр    индивидуальных

предпринимателей) _______________________________________________________,

кем выдано ______________________________________________________________,

ОГРН (ОГРНИП) ___________________________________________________________,

идентификационный номер (ИНН) ___________________________________________,

КПП _____________________________________________________________________,

расчетный счет N _________________________________________________________

в _______________________________________________________________________,

банковский идентификационный код (БИК) __________________________________,

корреспондентский счет (к/с) ____________________________________________.

    Прошу  предоставить  субсидию   в   целях  возмещения  части  арендных

платежей.

________________________________ участником соглашения о разделе продукции

 (наименование субъекта малого

(среднего) предпринимательства,

    организации, образующей

   инфраструктуру поддержки

  субъектов малого и среднего

    предпринимательства)

не является.

________________________________ в  стадии реорганизации,  ликвидации  или

 (наименование субъекта малого

(среднего) предпринимательства,

    организации, образующей

   инфраструктуру поддержки

  субъектов малого и среднего

    предпринимательства)

банкротства не находится.
_________________________________________ просроченной  задолженности   по

 (наименование субъекта малого

(среднего) предпринимательства,

    организации, образующей

   инфраструктуру поддержки

  субъектов малого и среднего

    предпринимательства)

денежным обязательствам перед областным бюджетом не имеет.

Руководитель организации

(индивидуальный предприниматель) __________________________ Ф.И.О.

                                          (подпись)

Дата

М.П.

Приложение 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
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Приложение 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
Примерный образец заполнения журнала регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги
	№

п/п


	Дата 

регистрации
	Наименование заявителя 
	Муниципальное образование


	Примечание


	Подпись специалиста

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	


Приложение 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
ПРимерное уведомление

о предоставлении муниципальной услуги 

( об отказе в предоставлении муниципальной услуги)

________________________________________________________________________________

                                                                                                (наименование СМСП)

На основании Вашего заявления от  ________№______ принято решение 

                                                                       (дата)

(протокол от ________ №_______)           о            предоставление (об отказе в 

                        (дата)

предоставлении*) ____________________________________________________.

                                                            (наименование субсидии)

 Глава Мясниковского района                  ______________________ Ф.И.О.

(либо лицо его замещающее)                       (подпись)
Блок-схема предоставления муниципальной услуги





Отдел экономического развития, торговли и регулирования трудовых отношений Администрации Мясниковского района





Организация и проведение заседаний комиссию по  отбору субъектов малого и среднего предпринимательства, организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на предоставление субсидий в целях возмещения части арендных платежей;





информирование субъектов о принятом решении;





заключение договоров о субсидировании





Контроль за исполнением договоров о субсидировании.














контроль за сроками рассмотрения документов








    ЗАЯВИТЕЛЬ


Оказание муниципальной услуги в виде предоставления субсидии








Прием документов на оказание муниципальной услуги





Финансирование субъектов в порядке, установленном постановлением и заключенным договором о субсидировании





Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги





ЗАЯВИТЕЛЬ





Документы на оказание муниципальной услуги








* В случае отказа в предоставлении указывается причина отказа.





