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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22 августа 2018 г. № 1243
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИЙ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА ИЗ БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ»
В соответствии Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Новоалександровского городского округа Ставропольского края, постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26 декабря 2017г. № 302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27 июля 2018г. № 917 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края», администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края».

2. Отделу экономического развития администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края в своей деятельности руководствоваться данным административным регламентом.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края от 28 июня 2012г. № 629 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление субсидии за счет средств бюджета Новоалександровского муниципального района Ставропольского края субъектам малого предпринимательства на развитие собственного бизнеса в рамках реализации районной целевой программы «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в Новоалександровском муниципальном районе».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации-начальника территориального отдела города Новоалександровска администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Картишко И.В.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края
С.Ф. Сагалаев
Приложение

к постановлению

администрации
Новоалександровского

городского округа
Ставропольского края 

от 22 августа 2018 г. № 1243
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИЙ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА ИЗ БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – Администрация) по предоставлению данной муниципальной услуги.
Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.
1.2. Круг заявителей
Заявителем могут выступать субъекты малого и среднего предпринимательства, определенные в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 209-ФЗ), зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края, за исключением:

кредитных организаций, страховых организаций, инвестиционных фондов, негосударственных пенсионных фондов, профессиональных участников рынка ценных бумаг, ломбардов;

субъектов, осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

находящихся в стадии реорганизации, ликвидации, в отношении которых ведется процедура признания банкротом;

являющихся участниками соглашений о разделе имущества;

имеющих задолженность в бюджеты любого уровня бюджетной системы Российской Федерации;

имеющим уровень среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с субъектами малого и среднего предпринимательства, ниже минимального размера оплаты труда;
в отношении которых ранее было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее не истекли.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения данной информации) Администрации предоставляющей муниципальную услугу 

Администрация расположена по адресу: Ставропольский край,

г. Новоалександровск, ул. Гагарина, 315
График работы Администрации:

понедельник-пятница с 8.00 до 17.00;

приемные дни: понедельник – среда с 9.00 до 17.00;

перерыв с 12.00 до 13.00;
выходные дни – суббота, воскресенье.

Для предоставления муниципальной услуги обращение заявителя в другие органы и организации не требуется.

1.3.2. Справочные телефоны:
Телефоны Администрации: 8 (86544) 6-31-47, факс 8 (86544) 6-30-35;

Телефоны отдела экономического развития администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края:

8 (86544) 6-11-30; 8 (86544) 6-45-57; факс 8 (86544) 6-24-33;

1.3.3. Адрес официального портала Администрации, предоставляющей муниципальную услугу в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты.
Административный регламент размещается на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru.
Электронная почта Администрации: anmrsk@bk.ru;

Подача заявления и электронных образцов документов (сканированный документ), указанных в п. 2.6. Административного регламента, в электронном виде осуществляется через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

Ответственный, за предоставление муниципальной услуги оценивает направленные заявление и документы на возможность ее оказания и делает отметку о принятом решении относительно рассматриваемого заявления.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Администрации осуществляется при:
личном обращении заявителя;

письменном обращении заявитeля;

через официальный портал Новоалександровского городского округа Ставропольского края и электронную почту, указанные в п. 1.3.3. Административного регламента, а также на информационных стендах в зданиях Администрации.

1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 

На информационных стендах и на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений Администрации в ходе выполнения отдельных административных процедур.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края» (далее по тексту – муниципальная услуга). Сокращенное наименование услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Предоставление услуги осуществляет Администрация.
Ответственным за предоставление услуги в Администрации является отдел экономического развития администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - отдел экономического развития администрации).

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие со следующими федеральными органами исполнительной власти:

- Управление Федеральной налоговой службы России о получении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края;
отказ в предоставлении субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета муниципального образования Ставропольского края.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется в рабочих днях со дня принятия заявления и документов, указанных в п. 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не может быть более 30 дней.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не может более 60 дней.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, а также муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования):
1. Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2. Федеральный закон от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

4. Федеральный закон от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5. Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

6. Федеральный закон от 06 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

7. Федеральный закон от 24.07.2007г. № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации".

8. Закон Ставропольского края от 15.10.2008г. № 61-КЗ "О развитии и поддержке малого и среднего предпринимательства".
9. Устав Новоалександровского городского округа Ставропольского края принят на заседании Совета депутатов Новоалександровского городского округа Ставропольского края 10 ноября 2017г. №7/56.
10. Положение об отделе экономического развития администрации Новоалександровского муниципального района Ставропольского края, утвержденное постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 29 декабря 2017г. № 510.

11. Постановление администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 02 июля 2018г. № 946 «Об утверждении Порядка предоставления субсидии из бюджета Новоалександровского городского округа Ставропольского края субъектам малого и среднего предпринимательства на развитие собственного бизнеса на территории Новоалександровского муниципального района Ставропольского края».

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту).
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

1) заявление на получение субсидии по установленной форме, утверждаемой Администрацией, согласно приложению 1;

2) анкету заявителя, согласно приложению 2;

для юридического лица:

копии учредительных документов и всех изменений к ним, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;
копия бухгалтерской отчетности по формам: Бухгалтерский баланс (форма 1) и Отчет о прибылях и убытках финансовых результатах (форма 2) на последнюю отчетную дату текущего года с отметкой или с протоколом входного контроля инспекции Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет заявителя.
для индивидуального предпринимателя:

копия документа, удостоверяющая личность, копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

копия налоговой декларации за последний отчетный период с отметкой или с протоколом входного контроля инспекции Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет заявителя;

копия лицензии на право осуществления соответствующей деятельности, заявителем (в случае если осуществляемый заявителем вид деятельности подлежит лицензированию);

справка об исполнении налогоплательщиком обязанностей по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, заверенная инспекцией Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет заявителя, по состоянию не ранее чем за один месяц до представления документов в администрацию;

бизнес-план (технико-экономическое обоснование) по выбранному виду деятельности (далее - бизнес-план), согласно приложению 7.

2.6.1. Для предоставления субсидии Администрация, в рамках информационного межведомственного и межуровневого взаимодействия, в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления на получение субсидии, запрашивает следующую информацию о субъекте малого и среднего предпринимательства:

в Управление Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю:

а) сведения об исполнении субъектом малого и среднего предпринимательства обязанности по уплате налогов и сборов;

б) для юридического лица:

- сведения о юридическом лице, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц;

- сведения из бухгалтерского баланса и отчета о прибылях и убытках за последний финансовый год и на последнюю отчетную дату текущего года;

в) для индивидуального предпринимателя:

- сведения об индивидуальном предпринимателе, содержащиеся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;

- сведения из налоговой декларации субъекта малого и среднего предпринимательства за последний завершенный отчетный период;
- в государственном учреждении - Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю - сведения о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам.

Документы, указанные в пунктах 3, 4 запрашиваются Администрацией в государственных органах, в распоряжении которых находятся указанные документы, если они не были представлены заявителем самостоятельно.

2.6.2. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать установленным требованиям:

тексты написаны разборчиво;

наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) указываются полностью;

нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

не исполнены карандашом;

не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания;

не истек срок действия.
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявлений и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением услуги, приводятся в приложении к Административному регламенту)
	№


	Наименование документа
	Наименование органа, с которым осуществляется межведомственное взаимодействие
	Реквизиты правового акта, на основании которого осуществляется межведомственное взаимодействие
	Способ получения документов и услуги (в электронной форме и (или) на бумажном носителе)

	1
	Выписка из Единого государственного реестра физических и юридических лиц
	Управление Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю
	Приказ ФНС РФ от 31.03.2009 № ММ-7-6/148@«Об утверждении Порядка предоставления в электронном виде открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»


	На бумажном носителе, в электронном виде 

	2
	Сведения об исполнении субъектом малого и среднего предпринимательства обязанности по уплате налогов и сборов
	Управление Федеральной налоговой службы по Ставропольскому краю
	Приказ ФНС РФ от 31.03.2009 № ММ-7-6/148@ Об утверждении Порядка предоставления в электронном виде открытых и общедоступных сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»
	На бумажном носителе, в электронном виде 

	3
	Сведения о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам
	Управление ГУ - Отделение Пенсионного фонда 

Российской Федерации по Ставропольскому краю
	
	На бумажном носителе, в электронном виде


2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов:

отсутствие у заявителя документов, установленных п. 2.6 Административного регламента;
отсутствие оформленного в установленном порядке документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя;

документы оформлены с нарушениями требований установленных п. 2.6.2 Административного регламента.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется:

1. Кредитным организациям, страховым организациям, инвестиционным фондам, негосударственным пенсионным фондам, профессиональным участникам рынка ценных бумаг, ломбардам.

2. Субъектам: 
осуществляющим предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

находящихся в стадии реорганизации, ликвидации, в отношении которых ведется процедура признания банкротом;

являющихся участниками соглашений о разделе имущества;

имеющих задолженность в бюджеты любого уровня бюджетной системы Российской Федерации;

имеющим уровень среднемесячной заработной платы работников, ниже минимального размеры оплаты труда , установленного для трудоспособного населения Российской Федерации;

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

2.10. Перечень муниципальных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
выписка из Единого государственного реестра юридических и физических лиц или ее удостоверенная копия, включающая сведения о постановке юридического лица на учет в налоговом органе по месту нахождения юридического лица;

сведения об исполнении субъектом малого и среднего предпринимательства обязанности по уплате налогов и сборов;

сведения о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Взимание государственной пошлины и платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких муниципальных услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может быть более 45 минут.
Максимальное время при получении результата предоставления муниципальной услуги не может быть более 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, осуществляется в течение 1 рабочего дня в порядке делопроизводства Администрацией.

Письменное обращение заявителя о получении информации о порядке предоставления муниципальной услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, регистрируется в течение 1 рабочего дня в порядке делопроизводства Администрацией.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, имеют отдельные входы для свободного доступа заинтересованных лиц.

Входы в здание Администрации оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Центральные входы в здания Администрации, должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы Администрации.

2.15.2. Требования к местам ожидания заявителей:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками).

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги оборудуются образцами заполнения документов, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для данных целей помещениях отдела экономического развития администрации. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Помещения 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» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Администрации:

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края www.newalexandrovsk.ru.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
2.16. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Своевременность:

процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента подачи документов - 100%;

процент (доля) потребителей, ожидающих получения услуги в очереди не более 30 минут - 100%.

Качество:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги - 95 %.

Доступность:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги - 100%;

процент (доля) услуг, информация о которых доступна через Интернет - 90%. 

Вежливость:

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персонала - 95%.

Процесс обжалования:

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных потребителей по данному виду услуг - 2%;

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования - 100%;

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 90%.

2.17. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 6 к Административному регламенту.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур.
3.1.1. Прием и регистрация заявления для получения разрешения.

3.1.2. Взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.3. Рассмотрение заявления субъекта малого и среднего предпринимательства на заседании комиссии.

3.1.4. По результатам заседания комиссии составляется протокол. Копия протокола заседания комиссии выдается субъекту малого и среднего предпринимательства.

3.1.5. Предоставление субсидии субъекту малого и среднего предпринимательства осуществляется на основании постановления Администрации и реестра.

3.1.6. Администрация перечисляет субсидию на лицевой счет субъекта малого и среднего предпринимательства, открытый в российском банке, в течение 15 рабочих дней со дня издания постановления Администрации о предоставлении субсидии.

3.2. Описание административных процедур. 

3.2.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является факт подачи заявления в Администрацию с комплектом документов, указанными в подразделе 2.6. Административного регламента.

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его подачи.
муниципальной услуги  присвоением индивидуального входящего номера. Регистрация заявления о предоставлении ивыполняет специалист Администрации, который осуществляет проверку сведений, изложенных в заявлении, путем сличения с представленными документами, регистрирует заявление с указанием даты его поступления 
Максимальный срок выполнения административной процедуры 20 минут.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в п.2.6 Административного регламента.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале регистрации входящих документов с присвоением порядкового (входящего) номера записи.
При поступлении заявления и документов после регистрации они направляются Главе Новоалександровского городского округа Ставропольского края, который визирует заявление путем оформления соответствующей резолюции. Далее, в течение одного рабочего дня, заявление и документы направляются для рассмотрения в отдел экономического развития администрации.

3.2.2. Взаимодействие с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо отдела экономического развития администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия формирует межведомственные запросы в:

- Управление Федеральной налоговой службы России о получении выписки из Единого государственного реестра юридических лиц;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю для получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае самостоятельного предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, межведомственные запросы не направляются.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по запросу документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, в рамках межведомственного взаимодействия, составляет 5 рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
Результатом исполнения административной процедуры является формирование и направление межведомственных запросов в:

- Управление Федеральной налоговой службы России;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю.

Способом фиксации межведомственных запросов являются электронные формы, которые формируются и направляются по системе электронного почтового сервиса гарантированной доставки с применением средств криптографической защиты информации и электронной подписи должностного лица, уполномоченного на подписание от имени отдела экономического развития администрации. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов с использованием системы электронного почтового сервиса гарантированной доставки межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями пунктов 1 - 6 и 8 части 1 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и направляются по почте или курьером.
4 . Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами.

В ходе предоставления муниципальной услуги Глава Новоалександровского городского округа Ставропольского края (заместитель главы) осуществляет текущий контроль за соблюдением сроков, последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется с целью выявления нарушений прав заявителей путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает Глава Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

4.2. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Каждое должностное лицо администрации несет персональную ответственность за нарушение порядка и сроков выполнения административных процедур, а также за нарушение требований настоящего Административного регламента.

Персональная ответственность должностных лиц администрации закреплена в их должностных инструкциях.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения прав заявителей, Глава Новоалександровского городского округа Ставропольского края осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ставропольского края и нормативными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

О мерах, принятых в отношении виновных в нарушении законодательства Российской Федерации, Ставропольского края и Новоалександровского городского округа должностных лиц, в течение 20-ти дней со дня принятия таких мер, администрация сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги.

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе предоставления услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться решения, действия или бездействие, должностных лиц администрации нарушающие права и законные интересы заявителей, в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Обращение подается на имя Главы Новоалександровского городского округа Ставропольского края (заместителя главы).

Заявители имеют право обратиться с жалобой в устной форме при личном приеме Главы Новоалександровского городского округа Ставропольского края (заместителем главы) в соответствии с графиком приема граждан в администрации, который размещен на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края: www.newalexandrovsk.ru, или направить письменное обращение по адресу администрации: 356000, Ставропольский край, Новоалександровский район, г. Новоалександровск, ул. Гагарина, 315.

Обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства;

- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.3. Перечень оснований для отказа в рассмотрении обращения

Если в письменном обращении не указаны: фамилия заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо администрации, ответственное за рассмотрение обращения, вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо, ответственное за рассмотрение обращения, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что данное обращение ранее направлялась в администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, 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, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования обращения, в том случае если администрация располагает этой информацией и документами.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала административных процедур досудебного обжалования является несогласие заявителя с результатом предоставления муниципальной услуги.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица администрации, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.6. Органы государственной власти, местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой:

в администрацию Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

иные органы, в установленном законом порядке.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения обращения не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня регистрации такого обращения.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения обращения Главой Новоалександровского городского округа Ставропольского края принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, должностным лицом администрации направляется заявителю.
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«Предоставление субсидий субъектам малого и
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Главе Новоалександровского
городского округа
Ставропольского края

ЗАЯВЛЕНИЕ
СУБЪЕКТА МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, ПРЕТЕНДУЮЩЕГО НА ПОЛУЧЕНИЕ СУБСИДИИ ИЗ БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
Прошу Вас рассмотреть заявление о предоставлении субсидии из бюджета Новоалександровского городского округа Ставропольского края на развитие собственного бизнеса на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края

______________________________________________________________________

(полное фирменное наименование юридического лица или ФИО индивидуального предпринимателя)

на финансирование части целевых расходов, в сумме рублей

(размер субсидии)

Бизнес- планом____________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование проекта)

предусмотрен следующий вид экономической деятельности:

Достоверность представленной информации гарантирую.

Приложение:

1) анкета субъекта малого и среднего предпринимательства;

2) копия документа, удостоверяющая личность, копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, копия выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

3) копия налоговой декларации за последний отчетный период с отметкой или с протоколом входного контроля инспекции Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет заявителя;

4) копия лицензии на право осуществления соответствующей деятельности заявителем (в случае если осуществляемый заявителем вид деятельности подлежит лицензированию);

5) справка об исполнении налогоплательщиком обязанностей по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, заверенная инспекцией Федеральной налоговой службы по месту постановки на налоговый учет заявителя, по состоянию не ранее чем за один месяц до представления документов в администрацию Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

6) бизнес-план (технико-экономическое обоснование) по выбранному виду деятельности.

(Ф.И.О. индивидуального

предпринимателя)_______________ ______________________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

(дата)

М.П.
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АНКЕТА
СУБЪЕКТА МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА, ПРЕТЕНДУЮЩЕГО НА ПОЛУЧЕНИЕ СУБСИДИИ ИЗ БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	1.Для юридического лица:
	

	а) Полное и сокращенное наименование юридического лица
	

	б) Предыдущие полные и сокращенные наименования юридического лица с указанием даты переименования и подтверждением правопреемственности
	

	в) Регистрационные данные; дата, место и орган регистрации (на основании свидетельства о государственной  регистрации);
	

	Срок деятельности юридического лица (с учетом правопреемственности) 
	

	 Для индивидуального предпринимателя:
	

	а) Ф. И. О. индивидуального предпринимателя
	

	б) Регистрационные данные: дата, место и орган регистрации (на основании свидетельства о государственной  регистрации)
	

	Срок деятельности индивидуального предпринимателя
	

	2.ИНН, КПП, ОГРН, ОКПО
	

	3.Юридический адрес:
	

	4.Фактический адрес:
	

	5.Руководитель юридического лица (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя): 
	

	контактный телефон/факс;
	

	6.Банковские реквизиты (может быть несколько):
	

	6.1.Наименование обслуживающего банка
	

	6.2.Расчетный счет
	

	6.3.Корреспондентский счет
	

	6.4.Код БИК
	


Мы, ниже подписавшиеся, заверяем правильность всех данных, указанных в анкете.

Руководитель

юридического лица

(Ф.И.О. индивидуального ________________________________________________

предпринимателя (подпись) (расшифровка подпись, дата)

М.П.

Главный бухгалтер

Юридического лица

(индивидуального предпринимателя)______________________________________________________

(подпись) (расшифровка подпись, дата)
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ОТЧЕТ ОБ ИСПОЛЬЗОВАНИИ СУБСИДИИ СУБЪЕКТОМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА ИЗ БЮДЖЕТА НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
от___________201__года соглашение N__ от __________201_года

(Ф. И. О. индивидуального предпринимателя или наименование юридического лица)
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п/п
	Сумма выданной субсидии (рублей)
	Сумма израсходованной субсидии
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БИЗНЕС-ПЛАН (технико-экономическое обоснование)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(наименование проекта)

Структура бизнес-плана:

1) общее описание проекта;

2) общее описание субъекта малого предпринимательства;

3) описание товаров, работ и услуг;

4) план маркетинга;

5) производственный план;

6) календарный план;

7) финансовый план;

8) экономическая и бюджетная эффективность.

1. Общее описание проекта
Наименование, сущность и срок реализации предлагаемого проекта. Общая стоимость проекта (с указанием размера средств субъекта малого предпринимательства, направленных на реализацию проекта). Направление деятельности по проекту. Организационно-технические мероприятия, необходимые для реализации проекта. Социальная направленность проекта (его значимость для Ставропольского края, района, города).

Основные результаты реализации проекта (организация выпуска нового вида продукции, увеличение оборота в натуральном и денежном выражении, организация дополнительных рабочих мест, снижение издержек на единицу продукции, предоставление услуг и т.п.) с указанием создаваемых дополнительных рабочих мест.

2. Общее описание субъекта малого и среднего предпринимательства
Вид экономической деятельности, дата регистрации субъекта малого и среднего предпринимательства, наличие производственных помещений, находящихся в собственности или аренде (субаренде) с указанием площади, срока действия договора аренды (субаренды) и т.д. Численность работников у субъекта малого и среднего предпринимательства в настоящее время (перечислить должности, на основании штатного расписания с указанием заработной платы по категориям работников и среднемесячной заработной платы работников).

3. Описание товаров, работ и услуг
Перечень и краткое описание товаров, работ и услуг, предлагаемых настоящим проектом. Их отличительные особенности и степень готовности (разработка, опытный образец, первая партия и т.п.). Отзывы экспертов или потребителей о качестве и свойствах товаров, работ и услуг при наличии таковых.

4. План маркетинга, включающий анализ рисков по проекту
Перечень потенциальных потребителей товаров, работ и услуг, порядок осуществления и географические пределы сбыта (край, город, район, поселение и т.д.), конкурентные преимущества и недостатки товара, работ и услуг, уровень спроса (в том числе прогнозируемый), планируемый способ стимулирования сбыта товаров, работ и услуг.

Возможные риски при реализации проекта, механизмы их снижения. Под рисками понимается, предполагаемое ухудшение итоговых показателей реализации проекта, возникающее под влиянием неопределенности (финансовые, экономические, организационные, правовые и др.).

5. Производственный план
Описание производственной программы субъекта малого и среднего предпринимательства. Информация о прямых издержках при реализации проекта (планируемый объем производства, предоставляемых услуг, реализуемых товаров).

Общие издержки (накладные расходы), которые не связаны непосредственно с объемом производства или сбыта, планируемая численность сотрудников в рамках реализуемого проекта.

6. Календарный план
Перечень основных этапов реализации проекта и потребность в финансовых ресурсах для их реализации (приобретение оборудования, монтаж оборудования, получение лицензии, подбор персонала, проведение ремонта производственного помещения и т.д.). Обязательно указать дату выхода на полную производственную мощность.

Необходимо заполнить:

	 N п/п
	 Наименование этапа проекта 
	Дата начала
	Дата окончания
	Стоимость этапа
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7. Финансовый план
Объем и направление финансовых ресурсов, необходимых для реализации проекта (общая стоимость проекта, в том числе бюджетные средства). Текущие финансовые обязательства (банковский кредит, заем физического лица, задолженность по оплате аренды), в случае необходимости условия возврата (проценты, сроки, прочее). Оценка эффективности проекта.

На какие цели планируется направить средства, например:

Финансовые средства планируется направить на:

1) приобретение основных средств: ___________________________руб.;

2) ремонт помещения: ______________________________________руб.;

3) ________________________________________________________руб.;

4) ________________________________________________________руб.

5) и т.д.

В каком объеме вкладываются собственные средства, например:

Направления расходования средств:

заработная плата ___________________________________________ руб.;

аренда ____________________________________________________ руб.;

приобретение основных средств ______________________________ руб.;

приобретение оборотных средств _____________________________ руб.;

другое (указать) ____________________________________________ руб.

8. Экономическая и бюджетная эффективность проекта

Планируемые налоговые платежи в бюджет Новоалександровского городского округа Ставропольского края и бюджет Ставропольского края при реализации проекта за 24 месяца с разбивкой по видам налогов.
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БЛОК – СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИЙ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА ИЗ БЮДЖЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ»
	Прием документов и регистрация в установленном порядке



Рассмотрение документов конкурсной комиссией: наличие и соответствие документов установленным требованиям


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	Подписание соглашения



	Подготовка проекта постановления на выдачу субсидии, реестра



Предоставлении субсидии


Предоставление

заявителем отчетных документов

возврат субсидии
