                                                                         Приложение к Постановлению

                                                                                           Главы района от 03 марта 2020 №32
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГРАНТОВ (СУБСИДИЙ) СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ОЛЕКМИНСКИЙ РАЙОН» РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки, требования, условия исполнения и последовательность действий (административных процедур) конкурсного отбора заявок на предоставление муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» Республики Саха (Якутия)» (далее - Регламент). 

1.2. Заявителями в получении муниципальной услуги являются:

- юридические лица, относящиеся к субъектам малого и среднего предпринимательства, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные, созданные в соответствии с законодательством Российской Федерации (либо их уполномоченные представители);

Далее – Заявители.
1.3. Информация о местонахождении, контактных данных органа, предоставляющего муниципальную услуг:

1.3.1. Полное наименование: 
-  Администрация муниципального района «Олекминский район» Республики Саха (Якутия),

Сокращенное наименование:

- Администрация МР «Олекминский район» РС (Я).

1.3.2. Почтовый адрес: 678100, Республика Саха (Якутия), Олекминский район, г. Олекминск, ул. Молодежная, д.10.  

1.3.3.  График работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги:

Понедельник – пятница: 08:30 – 12:30

                                           14:00 – 17:20 

1.3.4. Телефон для получения справок: 8 (411-38) 4-29-67
Адрес электронной почты: uer@olekadm.ru 
1.3.5. Адрес официального сайта муниципального района в сети Интернет: http://mr-olekminskij.sakha.gov.ru/
1.3.6. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования:
· Индивидуальное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги и консультирование по процедуре ее предоставления проводится в форме устного или письменного ответа специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

· Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте муниципального района в сети Интернет и на информационном стенде муниципального района, а также через средства массовой информации.

1.3.7. Размещаемая информация должна содержать дату размещения, напечатана удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее №14), без исправлений, наиболее важные места рекомендовано выделять другим шрифтом.

1.3.8. В объем информации, предоставляемой по телефону, электронной почте включается информация:
- о входящих номерах, под которыми в системе делопроизводства Администрации  МР «Олекминский район» РС(Я) и его структурного подразделения зарегистрированы заявления;
-  о принятии решения по конкретному заявлению;

-  о нормативных актах, касающихся предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения результатов предоставления муниципальной услуги;

- о размещениях на официальном сайте муниципального района.

                           2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» РС(Я)» (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация МР «Олекминский район» РС (Я) (далее - Администрация) в лице главного специалиста по торговле и предпринимательству (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 -заключение договора о предоставлении гранта (субсидии) субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета МР «Олекминский район» РС (Я) (далее – грант (субсидия)) согласно Постановления Главы МР «Олекминский район» от 30.12.2019г. №231 «Об утверждении порядка предоставления грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства».
-выдача мотивированного отказа в предоставлении гранта (субсидии).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги, установленные данным Регламентом: 
- прием и регистрация заявок осуществляется по адресу: Республика Саха (Якутия), Олекминский район, г. Олекминск, ул. Молодежная, д.10, каб. 211 (общий отдел) в течение 15 минут; 
-период приема документов составляет 30 календарных дней со дня опубликования извещения о начале приема заявок;

-проверка пакетов документов на соответствие Порядку предоставления грантов (субсидий) -10 рабочих дней со дня окончания приема заявок;

- решение Координационного совета по развитию малого и среднего предпринимательства в  Олекминском районе Республики Саха (Якутия) (далее –  Координационный совета) о распределении средств грантов (субсидий) оформляется протоколом и размещается на официальном сайте Администрации в течение 5 рабочих дней с момента подписания протокола;

-подготовка и подписание распоряжения Главы муниципального района о предоставлении гранта (субсидии) получателям. Срок – 10 рабочих дней.

Общий срок предоставление муниципальной услуги до 60 календарных дней.
- по заявкам, не прошедшим отбор, в течение 5 рабочих дней направляется уведомление об отказе в выдаче субсидии с указанием причин отказа
2.5. Оказание муниципальной услуги по предоставлению грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» РС(Я)» осуществляется в соответствии с:

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168 от 30.07.2010г.);

Федеральным законом от 01.12.2014 №419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией конвенции о правах инвалидов»;

Уставом муниципального района «Олекминский район» Республики Саха (Якутия) 

Постановлением Главы района от 05.03.2019г. №49 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

Постановления   главы района от 23.01.2019г. №13 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие предпринимательства в Олекминском районе РС(Я) на 2019-2023 годы»
Постановлением Главы МР «Олекминский район» от 30.12.2019г. №231 «Об утверждении порядка предоставления грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства» (Порядок предоставления грантов (субсидий).
Настоящим административным регламентом.

2.6. Предоставление грантов (субсидий) осуществляется по следующим направлениям:

2.6.1. Субсидирование части затрат субъектам малого и среднего предпринимательства;

2.6.2. предоставления грантов (субсидий) субъектам малого предпринимательства, начинающим собственное дело

2.7. Перечень документов, предоставляемых для участия в отборе установлен Постановлением Главы МР «Олекминский район» от 30.12.2019г. №231 «Об утверждении порядка предоставления грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства» (Порядка предоставления грантов (субсидий)), размещенный на официальном сайте по ссылке: https://mr-olekminskij.sakha.gov.ru/normativnye-pravovye-akty/Akti-Glavi-MO/postanovlenija/2019-god11.

Перечень документов, представляемых для оказания муниципальной услуги:
- заявка на участие в конкурсе, согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

- реестр прилагаемых документов, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту; 

- личная анкета претендента, согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту;

- бизнес-план, в целях реализации которого понесены соответствующие расходы, согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту либо информация о выставочно-ярморочном мероприятии и его участнике, согласно приложения №6 
- копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуального предпринимателя), копия паспорта гражданина Российской Федерации - руководителя юридического лица (для юридического лица);

- документы, подтверждающие понесенные расходы;

- справка об отсутствии задолженности по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, выданная не позднее 10 календарных дней от даты подачи документов предоставляется по собственной инициативе соискателя (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия). В случае если справка об отсутствии задолженности по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации не была представлены соискателем по собственной инициативе, данные документы получаются Управлением в рамках межведомственного взаимодействия;

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) выданная не позднее 30 дней от даты подачи документов предоставляется по собственной инициативе соискателя (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия). В случае если выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) не была представлены соискателем по собственной инициативе, данные документы получаются Управлением в рамках межведомственного взаимодействия;;
- обязательство         получателя        субсидии        о         выполнении производственных показателей, указанных в Договоре о предоставлении субсидий, заключаемом между Администрацией и получателем субсидии

    2.8.  В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в случае, если соискателем не соблюдаются следующие условия:

· отсутствие процедуры ликвидации лица, претендующего на получение субсидии или отсутствие у лица, претендующего на получение субсидии решения арбитражного суда о признании банкротом и об открытии конкурсного производства на момент подачи заявления на отбор получателей субсидий; 

· отсутствие задолженности по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

· согласие на проведение проверки главным распорядителем бюджетных средств, предоставившим субсидии и органами муниципального финансового контроля по соблюдению получателями субсидий условий, целей и порядка их предоставления;

· представление лицом, претендующим на получение субсидии, полного пакета документов, согласно Порядка предоставления грантов (субсидий);

· соблюдение сроков предоставления полного пакета документов, установленных Порядком предоставления грантов (субсидий);

· наличие документов, подтверждающих расходы, заявленные к возмещению;

· обязательство         получателя        субсидии        о         выполнении производственных показателей, указанных в Договоре о предоставлении субсидий, заключаемом между Администрацией и получателем субсидии

· использование всей суммы субсидии в текущем финансовом году.

 2.10. 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, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа местного самоуправления, муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), за исключением документов, включенных в перечень документов, установленный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», если иное не предусмотрено нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальной услуги. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, в государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

1)
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2)
наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

3)
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

4)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок в ожидании в очереди для регистрации заявки-15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

 Информация о режиме работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается на входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, на которой крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего специалиста.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обязан иметь табличку на рабочем месте с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется противопожарной системой.

Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. 

Места для приема заявителей. Для приема заявителей в кабинетах Администрации организованы места для приема (стол, стул), предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

На информационных стендах в помещении Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №1) к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение Администрации. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14. Для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа к объектам социальной инфраструктуры и к предоставляемым в них услугам.

Для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной инфраструктуры и к услугам, с учетом ограничения их жизнедеятельности, обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации.

Работниками организации, предоставляющей услуги населению, обеспечивается оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- записи на прием в администрацию муниципального района «Олекминский район» РС (Я) для подачи запроса о предоставлении услуги;

- подачи запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги;
- оплаты государственной пошлины за предоставление услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Саха (Якутия);

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- получения результата предоставления муниципальной услуги;

- осуществления оценки качества предоставления услуги;

- досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) органа местного самоуправления, муниципального учреждения, предоставляющего услугу, органов государственной власти и других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и их должностных лиц;
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения.

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры, отраженные на блок-схеме (Приложение 1):

3.1.1. Прием и регистрация заявок;

Порядок обращения соискателей за получением гранта (субсидии) носит заявительный характер. 
Информационное сообщение о приеме документов на проведении отбора претендентов размещается в средствах массовой информации. 
Прием заявок производится в течение 30 календарных дней со дня публикации информационного сообщения о проведении отбора заявок. Прием и регистрация осуществляется специалистом отдела управления делами Администрации муниципального района. 
Максимальный срок ожидания в очереди -15 минут. 

 3.1.2. Проверка представленных документов: 

Завизированная заявка и пакет документов направляются на проверку специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Подготовка заключения о соответствии Пакета документов настоящему регламенту осуществляется специалистом ответственным за оказание муниципальной услуги в срок не более 10 рабочих дней с момента регистрации заявки.
 В случае несоответствия заявки настоящему регламенту соискателю в течении 5 рабочих дней направляется обоснованный отказ в допуске к участию в отборе.
 Заключение по каждой заявке, соответствующей требованиям регламента, направляется председателю Координационного совета для включения в повестку очередного заседания. 

 3.1.3. Рассмотрение заявок на заседании Комиссии.
Координационный совет рассматривает материалы соискателей на получение субсидий. В состав Координационного совета входят представители Администрации муниципального района «Олекминский район» РС (Я), структур поддержки предпринимательства Олекминского района, предприниматели Олекминского района. Не менее 75% состава Совета составляют представители субъектов малого и среднего предпринимательства Олекминского района.

Решение о предоставлении субсидий принимается путем подсчета баллов, проставляемых каждым членом Координационного совета, присутствующих на заседании.  При равенстве баллов, голос председательствующего является решающим.  
Решения Координационного совета оформляется Протоколом. 
3.1.4. На основании Протокола Координационного совета осуществляется подготовка Распоряжения Главы района о предоставлении грантов (субсидий) получателям. Срок подготовки - 10 рабочих дней со дня подписания протокола. Распоряжение готовит специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Заключение договоров с получателями грантов (субсидий).

После подписания распоряжения Главы района, Администрация заключает с каждым получателем договор на предоставление гранта (субсидии) (в срок не позднее 10 рабочих дней) с момента подписания Распоряжения).

3.1.6. Перечисление средств на счета получателей.

 
Перечисление гранта (субсидии) осуществляется Администрацией со своего лицевого счета на банковские счета получателей, прошедших отбор на получение гранта (субсидии) на основании протокола Комиссии и распоряжения главы района в течение 10 рабочих дней после подписания договора на предоставление гранта (субсидии). 
  3.1.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах:

Способы подачи заявки: лично, через законного представителя

Способы получения результата: лично, через законного представителя, почтой
Услуга предоставляется бесплатно
Срок выполнения услуги: 5 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является исправление допущенных должностным лицом опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо направление в адрес заявителя ответа с информацией об отсутствии опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления услуги документах.                  

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста по торговле и предпринимательства Управления экономического развития (далее-специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги).

Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административным регламентом осуществляется ежемесячно начальником Управления экономического развития Администрации муниципального района, заместителем главы администрации муниципального района по экономике и финансам.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работ Администрации муниципального района. Внеплановые проверки - в случае поступления жалоб от заявителей на работу специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги при участии их в предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги производит заместитель главы администрации по экономике и финансам, глава района.

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не чаще одного раза в квартал.

4.5. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации и трудовым договором.

4.6. За полноту и качества предоставления муниципальной услуги отвечает специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность, в соответствии с должностной инструкцией и требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать решение, действия или бездействие специалистов, предоставляющих муниципальную услугу устно или письменно главе муниципального района, заместителю главы по экономике и финансам, начальнику Управления экономического развития (Образец жалобы приведен в приложении № 7 к настоящему Регламенту).

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение). 

5.4. Личный прием граждан проводится главой муниципального района. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении письменной жалобы: 

- если текст не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Управление экономического развития администрации района в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- документы содержат помарки, подчистки, исправления;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

- в жалобе гражданина содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства глава МР «Олекминский район» РС (Я), вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, учреждение. 

О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию района.

5.9. Срок рассмотрения письменной жалобы не может превышать 15 рабочих дней с момента регистрации такой жалобы и 5 рабочих дней на рассмотрение жалоб, связанных с обжалованием отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу для предоставления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, глава МР «Олекминский район» РС (Я) вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
5.10. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, учреждения, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Жалоба, поступившая в администрацию района в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В жалобе гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы главой района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела.
Приложение № 1 к  Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» РС(Я)»

Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Олекминского района РС(Я)»  
[image: image1]
Главе МР «Олекминский район»

Республики Саха (Якутия)

____________________________

Заявка

для участия в отборе на предоставление субсидии__________________________________

_____________________________________________________________________________

	№
	Наименование
	Содержание

	1.
	Наименование юридического лица, ФИО руководителя  или ФИО индивидуального 

предпринимателя
	

	2.
	Почтовый адрес (местонахождение) юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя
	

	3.
	Контактные телефоны, адреса электронной почты
	

	4.
	ОГРН; ОГРНИП
	

	5.
	ИНН
	

	6.
	Вид деятельности
	

	7.
	Реестр представляемых документов 
	Приложение 2 к Порядку субсидирования части затрат субъектам малого и среднего предпринимательства (обязательно при предоставлении Заявки)


Достоверность представленной информации подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку предоставленных персональных данных.

    М.П.           _____________________     ______________________________

                          (подпись заявителя)                                (фамилия)

                                                                       ______________________________

                                                                                                 (дата)

Реестр представляемых документов
	Документы, прилагаемые к заявке
	Дата, номер
	Количество листов

	Регистрационные документы, справки, анкета, бизнес-проект:

	1) заявка на участие в отборе на предоставление субсидии;
	
	

	2) копия свидетельства о внесении записи о субъекте  малого предпринимательства в Единый государственный реестр  юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия);
	
	

	3) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) выданная не позднее 30 дней от даты подачи документов (для всех направлений финансирования) предоставляется по собственной инициативе соискателя (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия);
	
	

	4) копия свидетельства о постановке на налоговый учет или ИНН (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия);
	
	

	5) копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуального предпринимателя), паспорт гражданина Российской Федерации- руководителя юридического лица (для юридического лица);
	
	

	6) справка  об отсутствии задолженности по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации предоставляется по собственной инициативе соискателя (при не предоставлении документа соискателем по собственной инициативе, уполномоченным органом направляется соответствующий запрос по системе межведомственного информационного взаимодействия);
	
	

	7) документы, подтверждающие сведения о средней численности работников и о выручке от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость за предшествующий календарный год;
	
	

	8) анкета получателя поддержки;
	
	

	9) бизнес-проект, рассчитанный на осуществление деятельности на плановый период;
	
	

	 документы, подтверждающие фактически понесенные расходы (перечислить):

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Достоверность представленной информации подтверждаю.

    М.П.           _____________________     ______________________________

                          (подпись заявителя)                                (фамилия)

                                                                       ______________________________

                                                                                                 (дата)
Анкета претендента на получение муниципальной поддержки 

 субъектов малого и среднего предпринимательства

1. Наименование юридического лица, ФИО руководителя или ФИО индивидуального предпринимателя___________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Дата рождения руководителя юридического лица или ИП __________________________

3. Дата регистрации в ЕГРЮЛ или ЕГРИП _______________________________________

4. Паспортные данные руководителя юридического лица или ИП: 

серия ______ № __________ когда выдан ___________________ кем выдан ___________ _____________________________________________________________________________

5. Основной вид деятельности _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

6. Понесенные расходы ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Размер требуемой муниципальной поддержки ___________________________________

8. Целевое расходование средств _________________________________________________

9. Количество рабочих мест:

вновь создаваемые _______________________________________________________

сохраненные ____________________________________________________________

10. Номер договора об открытии расчетного счета в кредитной организации (с приложением копии договора) __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

11. Кредитная история претендента (сведения о наличии и состоянии банковских счетов, выданных им поручительств, приложить выписки по данным расчетным счетам) _____________________________________________________________________________

12. Сведения об отсутствии в отношении претендента судебных процедур, содержащих финансовые и иные риски для целевого использования субсидии _____________________________________________________________________________

13. Сведения о наличии (отсутствии) и размере собственных средств претендента, предполагаемых к вложению в представленный на соискание субсидии в бизнес-проект _____________________________________________________________________________

14. Сведения о ранее полученных субсидиях в рамках муниципальной и государственной поддержки развития предпринимательства _______________________________________

_____________________________________________________________________________

Достоверность представленной информации подтверждаю.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных» даю согласие на обработку предоставленных персональных данных.

    М.П.           _____________________     ______________________________

                          (подпись заявителя)                                  (ФИО)

                                                                       ______________________________

                                                                                               (дата)

Образец (рекомендуемая форма)
БИЗНЕС-ПРОЕКТ 

1. ПАРАМЕТРЫ ПОТРЕБНОСТИ В ЗАЕМНЫХ СРЕДСТВАХ

Общая стоимость затрат, необходимых на реализацию проекта, всего ______________ (руб.)

Из них за счет собственных средств _______________________________________________(руб.) 

Потребность в заемных средствах (кредите)________________________________________ (руб.)

Потребность в субсидии _________________________________________________ (руб.)

2. ТЕХНИКО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ БИЗНЕС-ПРОЕКТА

Краткое описание бизнес-проекта, в том числе указать, что было приобретено, какие 

работы произведены, и что планируется для дальнейшего развития бизнеса

________________________ ____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

2.1. Характеристика имеющего (приобретенного) имущества

	№ п/п
	Наименование
	Цена за единицу продукции (руб.)
	Стоимость приобретения (руб.)

	Основные средства:

	1.
	
	
	

	2.
	
	 
	 

	3.
	 
	 
	 

	4.
	
	 
	 


2.1. Планируемые показатели производства и реализации продукции:
	Годы
	Вид продукции:


	количество

(ед. изм.)
	Цена за единицу

(руб.)
	Объем производства

(ед.)

	
	
	
	
	
	Выручка от реализации

(руб.)

	Всего

За предшествующий предоставлению субсидии год 20__
	
	
	
	
	

	Плановый период, год предоставления субсидии 20__
	
	
	
	
	

	Плановый период, год, последующий году предоставления субсидии 20__
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	Х
	Х
	


2.2. Показатели доходов (руб.)

	№

п/п
	Доходы
	Всего

За предшествующий предоставлению субсидии год
	Плановый период, год предоставления субсидии
	Плановый период, год, последующий году предоставления субсидии

	
	
	20____год
	20____год
	20____год

	1.
	Доходы от реализации продукции, работ, услуг
	
	
	

	2.
	Доходы иные (аренда, субсидии и пр.)*

 *указать вид дохода
	
	
	

	
	
	
	 
	 


2.4. Налоговое окружение:

	Название налога
	Налоговая база (всего

за предшествующий предоставлению субсидии год)
	Налоговая ставка (%)
	Сумма налога к уплате в бюджет

	Указывается применяемый режим налогообложения

(общая система - сумма квартальных отчислений за

год: НДС, 3-НДФЛ, упрощенная система

 - показатель годовой декларации: УСН - доходы,

УСН - доходы/расходы, единый налог на

вмененный доход - сумма квартальных отчислений 

за год, УСН на основе патента - годовая стоимость патента*).
* При совмещении нескольких режимов налогообложения отчисления по каждому виду за год суммируются.
	
	
	


2.5. Планируемые показатели дополнительных рабочих мест 

	Должность
	Кол-во единиц
	Заработная плата в месяц (руб.) 
	Начисления НДФЛ на заработную плату (руб.)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	Всего
	
	
	


2.6. Планируемые расходы

	№

п/п
	Вид расходов
	Всего

За предшествующий предоставлению субсидии год
	Плановый период, год предоставления субсидии
	Плановый период, год, последующий году предоставления субсидии

	
	
	20____год
	20____год
	20____год

	1.
	Расходы на приобретение материально-технических ресурсов всего
	
	
	

	
	в том числе:
	
	
	

	
	Сырье и материалы
	
	 
	 

	
	ГСМ и топливо
	
	
	

	
	прочие
	
	
	

	2.
	Расходы на оплату труда и отчисления на социальные нужды
	
	
	

	3.
	Арендная плата
	
	 
	 

	4.
	Расходы на оплату  водо-, электро-

потребления, телефона
	
	 
	

	5.
	Транспортные расходы
	
	
	

	6.
	Налоги и сборы
	
	 
	

	7.
	Прочие расходы (расшифровать)
	
	 
	

	
	ИТОГО РАСХОДЫ
	
	 
	 


3. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ БИЗНЕС-ПРОЕКТА В ПЛАНОВОМ ПЕРИОДЕ

	Наименование показателя
	Плановый период, год предоставления субсидии 20__
	Плановый период, год, последующий году предоставления субсидии 20__

	доходы от деятельности, подлежащей субсидированию 
	 
	

	количество работников (без внешних совместителей)
	
	

	количество дополнительно созданных мест
	
	

	среднемесячная начисленная заработная плата работников
	
	

	объем налоговых отчислений, в соответствии с применяемым режимом налогообложения
	
	

	Объем налоговых отчислений, в соответствии с применяемым режимом налогообложения (общая система - сумма квартальных отчислений за год: НДС, 3-НДФЛ, упрощенная система - показатель годовой декларации: УСН - доходы, УСН - доходы/расходы, единый налог на вмененный доход - сумма квартальных отчислений за год, УСН на основе патента - годовая стоимость патента*).
* При совмещении нескольких режимов налогообложения отчисления по каждому виду за год суммируются.
	
	

	Объем налоговых отчислений налога на доходы физических лиц, выплачиваемых за работников (6-НДФЛ за год)
	
	


3.3. Срок окупаемости настоящего проекта: составляет ____________________мес./лет.
(Под сроком окупаемости проекта понимается продолжительность периода, в течение которого чистая прибыль от реализации проекта превышает размер инвестиций (субсидии).

3.3. Период возврата субсидии  в виде налоговых платежей в бюджет муниципального района  (период, за который сумма налоговых платежей в бюджет МР превысила размер субсидии (гранта) _______ мес./лет.

СМП       __________________________  _________________  

                                       (подпись)                     (расшифровка подписи)

«____» ____________20     г.

                               М.П.
Приложение №6 к  Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» РС(Я)»

ИНФОРМАЦИЯ

о выставочно-ярмарочном мероприятии и его участнике

	Наименование мероприятия
	___________________________________________

	________________________________________________________________________

	Место проведения
	_____________________________________________________

	Срок проведения
	_____________________________________________________

	Статус мероприятия (городское, районное, межрегиональное,

	всероссийское, международное)
	________________________________________

	Организатор мероприятия
	___________________________________________

	__________________________________________________________________________

	Перечень выставленной продукции
	_____________________________________

	__________________________________________________________________________

	Количество заключенных договоров о сотрудничестве
	_____________________________________

	Объем реализованной продукции 

(в тыс. руб.)
	_____________________________________

	Сумма затрат, связанных с участием (рублей)
	_____________________________________

	Цель участия
	____________________________________________

	___________________________________________________________________________

	Достижения, награды ________________________________________________________
	


Достоверность представленной информации подтверждаю.

     ________________________________               ________        ___________________

  (наименование должности руководителя)               (подпись)      (расшифровка подписи)

«___» _____________ 20__ г.                                         

М.П.

Приложение №7 к  Регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального района «Олекминский район» РС(Я)»

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ПО ТОРГОВЛЕ И ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВУ _____________________________________________________________________________

Исх. от _____________ N ____                                                          

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица, Ф.И.О. физического лица
_________________________________________________________________________

* Местонахождение  юридического   лица, место жительства физического лица _____________________________________________________________________________

                               


(фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* основание жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя юридического лица, физического лица) 






Направление заявителем заявления и комплекта документов в районную Администрацию  по адресу: 678100, г.Олекминск, ул.Молодежная, 10, каб. №312


e-mail: admolekma@rambler.ru 


телефон для справок: 8-411-38-4-29-67





Почтой





Нарочным





Прием, регистрация документов. Срок – 15 минут.





На резолюцию главе администрации муниципального района. Срок – 1 день.








Направление на рассмотрение в Управление экономического развития. Срок – 1 день.





Рассмотрение заявления, проверка полноты предоставленных документов специалистом Управления экономического развития, подготовка заключения. Срок – 10 рабочих дней (окончания срока приема заявок) 





Не соответствуют требованиям административного регламента





Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 





Заявление и предоставленные документы соответствует требованиям административного регламента





Подготовка и подписание распоряжения Главы муниципального района о предоставлении гранта (субсидии) получателям. Срок – 10 рабочих дней.





Заключение с получателем гранта (субсидии) Договора о предоставлении гранта (субсидии). Срок – 10 рабочих дней с даты подписания Распоряжения





Рассмотрение заявок на заседании Координационного совета по развитию  малого и среднего предпринимательства в Олекминском районе РС(Я).. Решение Комиссии оформляется Протоколом. 





Мотивированное уведомление об отказе в приеме документов. 





Перечисление средств на счета получателей на основании протокола Совета и распоряжения главы района в течение 5 рабочих дней после подписания распоряжения








