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Утвержден постановлением администрации города Кадникова от 24.05.2012.№93

Административный регламент 
предоставления администрацией Города Кадникова
муниципальной услуги по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 
Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Города Кадникова муниципальной услуги по оказанию имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - регламент), устанавливает порядок оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, а также стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Наименование муниципальной услуги: оказание имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - муниципальная услуга).
Муниципальная услуга предоставляется субъектам малого и среднего предпринимательства, зарегистрированным в установленном порядке на территории Города Кадникова.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Города Кадникова, через финансовый отдел администрации Города Кадникова (далее -Отдел).

1.4. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители), являются:

субъекты малого и среднего предпринимательства, претендующие оказание имущественной поддержки.
От имени заявителя выступают лица, уполномоченные выступать от его имени в установленном действующим законодательством порядке.
2. Стандарт предоставления государственной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: оказание имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Города Кадникова, через финансовый отдел администрации Города Кадникова.

2.3. Правовыми основаниями для предоставления государственной услуги являются:

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 5 мая 2006, 
№ 95; Собрание законодательства РФ, 8 мая 2006, №19, ст. 2060; Парламентская газета, 11 мая 2006, № 70-71);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета, 30 июля 2010, № 168; Собрание законодательства РФ, 2 августа 2010, № 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007 № 31 ст.4006, «Российская газета», № 164, 31.07.2007) (далее – «Закон 
209-ФЗ»);

постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 
№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.05.2011 № 22 ст.3169).
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю имущественной (приобретение и передача имущества в аренду) поддержки.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 30 календарных дней с момента поступления от заявителя в Отдел полного пакета надлежаще оформленных документов в соответствии с перечнем.
2.6. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов: 
2.6.1. Для получения имущественной поддержки:

- заявку на участие в Конкурсе (Приложение 1);

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- справку инспекции Федеральной налоговой службы России по Вологодской области о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам, полученную в срок не ранее 15 дней до даты подачи заявки (заявок);

- технико-экономическое обоснование проекта (Приложение 2).

- прочие документы на усмотрение участника (характеристики, отзывы клиентов и прочие).
Все копии представляются вместе с подлинниками документов, которые после сверки возвращаются заявителю.

2.7. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
непредставление заявителем в полном объеме комплекта документов, установленных Законом 209-ФЗ и пунктом 2.6 настоящего Регламента;

наличие в документах недостоверных сведений.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок приема и регистрации документов заявителя составляет 15 минут.

2.11. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:

вход в здание, где находится Отдел, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей его полное наименование;

каждое рабочее место муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. Места муниципальных служащих, участвующих в предоставлении государственной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03";

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения 

3.1. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена блок-схемой (приложение 9 к настоящему регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов заявителей Отделом;

рассмотрение Отделом документов заявителя, подготовка и направление документов для расчета субсидии в экспертную комиссию;

рассмотрение экспертной комиссией документов Отдела для принятия решения о выделении или об отказе в предоставлении имущественной поддержки и направление его в Отдел;

включение Отделом заявителя муниципальной услуги в реестр получателей имущественной поддержки или уведомление заявителя муниципальной услуги об отказе в предоставлении имущественной поддержки;

подготовка и передача документов и основных средств Отделом заявителю. 
3.2. Процедура приема и регистрации документов заявителей Отделом.
Заявление о предоставлении  муниципальной услуги  принимается специалистом Отдела ежедневно -  с 8.00. до 17.00, обеденный перерыв с 12.30 -13.30 , выходные дни: суббота, воскресенье.

По требованию заявителя    выдается расписка в получении документов. Процедура приема и регистрации документов не должна превышать 15 минут.  
3.3. Процедура рассмотрения Отделом документов заявителя подготовка и направление документов в экспертную комиссию.

Специалист Отдела в течение 14  рабочих дней со дня   получения заявления     проверяет  соответствие представленных документов требованиям  Федерального закона от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»,  и требованиям  п.2.6. настоящего регламента и направляет документы  на рассмотрение  экспертной комиссии администрации города
3.4 Экспертная  комиссия в течение 10 рабочих  дней  рассматривает   поступившие документы и принимает решение о предоставлении имущественной поддержки либо, в случаях, предусмотренных федеральным законом, об отказе в предоставлении поддержки и направляет решение в Отдел. Решение экспертной комиссии оформляется протоколом
3.5. Отдел на основании решения экспертной комиссии информирует получателя поддержки о принятом решении в течение 5 дней со дня его принятия.
3.6.  При положительном решении экспертной комиссии  о выделении имущественной поддержки, подготовку проекта договора о предоставлении поддержки осуществляет специалист  Отдела  на основании представленных получателем поддержки документов. 

Специалисты Отдела в течение   трех дней  готовят  проект договора о предоставлении поддержки, акты приема-передачи основных средств, реестр получателей поддержки и проект распоряжения на выделение поддержки заявителю для подписания  главой города. 
Готовые документы, касающиеся финансовой поддержки подписанные главой города   специалист Отдела направляет  в  бухгалтерию администрации города.
3.7. Информация по вопросам оказания муниципальной услуги предоставляется в устной форме во время личного приема заявителей либо с использованием средств телефонной связи, в виде документированной информации, а также посредством размещения информации на официальном сайте администрации Города Кадникова (www. Kadnkov.munrus.ru) (далее – web-страница).
Информацию по вопросам оказания государственной услуги, а также о ходе ее предоставления можно также получить в Отделе, а именно: 

в финансовом отделе по адресу: 162107, Вологодская область, г. Кадников, ул.Розы Люксембург, д.36; каб.27, тел. (81733) 4-12-52.
График работы Отдела: пн - пт, с 08.00 до 17.00, в предпраздничные дни с 08.00 до 16.00 (перерыв на обед с 12.30 до 13.30), выходные дни - суббота, воскресенье.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике (режиме) работы Отдела размещаются также на официальном сайте администрации Города Кадникова (www. Kadnkov.munrus.ru)
3.8. На web-странице размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего регламента с приложениями;

документы, необходимые для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к ним;

график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела планирования, экономического развития и муниципального имущества, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

3.9. При личном обращении заявителю предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны Отдела;

режим работы Отдела;

график приема должностными лицами и муниципальными служащими Отдела;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к документам для предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги;

номера кабинетов для обращения заявителей.

3.10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица и муниципальные служащие Отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица или муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица или муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого служащего или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо или муниципальный служащий Отдела, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

3.11.Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем направления ответов в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, в срок, не превышающий тридцать календарных дней с момента регистрации обращения в соответствии с установленным порядком.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением муниципальным служащим Отдела положений настоящего регламента осуществляется в форме проведения текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего регламента осуществляется непосредственно при предоставлении муниципальной услуги конкретному заявителю:

начальником Отдела - в отношении подчиненного муниципального служащего, участвующего в реализации соответствующих административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

первым заместителем главы администрации - в отношении начальника Отдела при предоставлении муниципальной услуги;

Текущий контроль осуществляется путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль за соблюдением муниципальным служащими положений настоящего регламента в форме плановых проверок осуществляется в соответствии с планами работы соответственно Отдела один раз в два года.

Внеплановые проверки за соблюдением муниципальным служащими Отдела  положений настоящего регламента проводятся при поступлении информации о несоблюдении муниципальным служащими Отдела требований настоящего регламента, либо по требованию органов муниципальной власти, обладающих контрольно-надзорными полномочиями, прокуратуры.

Результаты проверки оформляются актом, отражающим обстоятельства, послужившие основанием проверки, объект проверки, сведения о муниципальном служащем Отдела, ответственном за предоставление муниципальной услуги, наличие (отсутствие) в действиях муниципального служащего Отдела  обстоятельств, свидетельствующих о нарушении административного и (или) должностного регламента, ссылку на документы, отражающие данные обстоятельства, выводы.

Срок оформления акта - 3 рабочих дня с момента завершения проверки.

4.4. Должностные лица Отдела несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, должностными регламентами, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны объединений и организаций осуществляется путем направления индивидуальных или коллективных обращений, предложений по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявлений и жалоб с сообщениями о нарушении муниципальными служащими Отдела требований настоящего регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

5. Досудебный (внесудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) Отдела, должностных лиц и муниципальных служащих  

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) должностными лицами, муниципальными служащими Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. В досудебном порядке заявитель вправе сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных  служащих Отдела, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, жалобу (индивидуальные и коллективные) на действия (бездействие) муниципального служащего Отдела - соответственно начальнику Отдела, на начальника Отдела – первому заместителю главы администрации.

Жалоба, поступившая начальнику Отдела или  первому заместителю главы администрации в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

5.3. Если в письменной жалобе не указаны фамилия лица, направившего ее, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Отдела вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении уведомляется лицо, направившее жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.4. Основанием для начала досудебного обжалования является поступление в Отдел, либо первому заместителю главы администрации жалобы от заявителя в устной форме либо направленной в виде почтового отправления или по электронной почте.

Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы или должностному лицу срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением лица, направившего жалобу, о продлении срока рассмотрения.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну.

5.6. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия), либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. Результат досудебного обжалования сообщается заявителю.

5.7. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.














































