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Приложение № 1

к постановлению Администрации

города Обнинска

от 27.06.2014 № 1136-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - муниципальная услуга) в рамках реализации долгосрочной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в  городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года» (далее - Программа). 
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства (далее – заявители):
- соответствующие требованиям, установленным в статье 4 Федерального закона от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- зарегистрированные в качестве налогоплательщика на территории г. Обнинска и осуществляющие свою основную деятельность на территории города в сфере материального производства, услуг, науки и научного обслуживания, отнесенных к следующим видам экономической деятельности: промышленное производство; строительство; транспорт и связь; научные исследования и разработки; образование; здравоохранение и предоставление социальных услуг; предоставление прочих коммунальных, социальных и персональных услуг;
- не имеющие задолженности по уплате налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджеты любого уровня и государственные внебюджетные фонды;
-  осуществляющие выплату  работникам ежемесячной заработной платы в размере не ниже величины прожиточного минимума, установленного в Калужской области для трудоспособного населения;
- не находящиеся в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства;
- деятельность, которых не приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- соблюдавшие условия предоставления бюджетных субсидий в прошедших периодах.
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом поддержки и развития малого и среднего предпринимательства Управления экономики и инновационного развития Администрации города (далее – Отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства) по адресу: 249037, г. Обнинск, пл. Преображения, д. 1, кабинет 304.
Номер телефона для справок и консультаций: 8(48439)6-28-11, 5-85-11.
Факс: 8(48439)6-28-11.

Адрес электронной почты Отдела: upr@admobninsk.ru.
Адрес официального информационного портала Администрации города Обнинска: www.admobninsk.ru.
График работы отдела: понедельник - четверг: 9.00 - до 18.15
(перерыв: 13.00 - 14.00); пятница: 9.00 - 17.00 (перерыв: 13.00 - 14.00); 
суббота, воскресенье – выходной.

1.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Отделе поддержки и развития малого и среднего предпринимательства при личном устном обращении, обращении по телефону, письменном обращении или посредством электронной почты, интернета. 
1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалист отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства (далее – специалист отдела) подробно и в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 
При консультировании по телефону специалист отдела должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
Если специалист отдела, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 (двадцати) минут. 

 1.6. При письменном обращении заявителя дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцать) календарных дней со дня поступления запроса.

1.7. На информационном стенде в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, и на официальном информационном портале Администрации города размещается следующая информация:
- о местонахождении и графике работы отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства;
-  номера телефонов для справок;

-  текст административного регламента;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
2.2. Наименование органа Администрации города Обнинска, предоставляющего муниципальную услугу: Отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является один из нижеперечисленных вариантов: 
-  предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства; 

-  отказ в предоставлении финансовой поддержки.
2.4. В целях получения информации, необходимой для проверки сведений, предоставляемых заявителем, а также осуществления предоставления муниципальной услуги отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства взаимодействует со следующими органами  и организациями:
- ФНС России;

- Пенсионным фондом Российской Федерации;

- Фондом социального страхования Российской Федерации;

- финансово-кредитными организациями;
- другими органами, организациями и учреждениями различных форм собственности. 
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 60 (шестьдесят) рабочих дней и начинает исчисляться с момента подачи заявителем документов на получение  финансовой поддержки. 
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3880; N 27, ст. 3873;  N 29, ст. 4291; N 30 (ч. 1), ст. 4587, N 49 (ч. 5), ст. 7061);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, N 27, ст. 3410; N 31, ст. 4196);
- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2007, N 31, ст. 4006, N 43, ст. 5084; 2008, N 30 (ч. 1), ст. 3615, N 30 (ч. 2), ст. 3616; 2009, N 31, ст. 3923, N 52 (1 ч.), ст. 6441; 2010, N 28, ст. 3553; 2011, N 27, ст. 3880, N 50, ст. 7343);
- Постановлением Администрации города от 16.06.2011 № 923-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года» (Обнинский вестник, 2012, N 64);
- Постановлением Администрации города от 15.07.2011 № 1096-п «Об организации выполнения долгосрочной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года»;
- Постановлением Администрации города от 06.11.2012 № 2276-п «Об организации конкурса на предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в 2012 году за счет средств бюджета города на компенсацию затрат в рамках реализации отдельных мероприятий долгосрочной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года»;

- Постановлением Администрации города от 17.12.2013 № 2317-п «Об утверждении муниципальной программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в городе Обнинске»» (Обнинский вестник, 2013, № 87);

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калужской области.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
а) заявка на предоставление субсидии (по форме согласно Приложениям № 1,2,3);
б) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей, выданная не позднее 30 (тридцати) дней до даты подачи заявки о предоставлении субсидий;
в) справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых санкций;
г) справка об отсутствии задолженностей по страховым взносам в  Пенсионный фонд Российской Федерации и Фонд социального страхования Российской Федерации (оригинал);
д) справка заявителя, подтверждающая, что на момент предоставления заявки на конкурс, размер среднемесячных выплат заработной платы работникам получателя составляют не ниже величины прожиточного минимума, установленного Правительством Калужской области для трудоспособного населения;
е) пояснительная записка в произвольной форме, содержащая краткие сведения о заявителе, цель получения субсидии, необходимость получения субсидии, достигнутые и (или) ожидаемые результаты деятельности, информацию о социальной значимости деятельности предприятия;
ж) справка, в произвольной форме заверенная руководителем предприятия за два предыдущих года и отчетный период текущего года с указанием: 

- величины выручки от реализации товаров (работ, услуг);

- количества работников предприятия с учетом совместителей;

- размера налоговых платежей, перечисленных: в федеральный бюджет, в бюджет Калужской области, в муниципальный бюджет;
з) опись представленных документов (по форме согласно Приложению № 4).
2.8. В зависимости от вида финансовой поддержки, предусмотренной мероприятиями Программы в текущем году, к заявке дополнительно прилагаются следующие документы:
2.8.1. Для получения субсидии на компенсацию затрат, связанных с уплатой процентов по кредитам, привлеченным в  российских кредитных организациях:

- заверенные банком копии кредитного договора и всех дополнительных соглашений к нему, график погашения кредита и уплаты процентов по нему;

- заверенные банком выписки по ссудному счету получателя, подтверждающие получение кредита, своевременное погашение кредита и начисленных по кредиту процентов; 
-  справку из банка о наличии ссудной задолженности;

- заверенные банком копии платежных поручений, подтверждающих уплату начисленных по кредиту процентов;

- копии документов, подтверждающие целевое использование средств соответствующего кредита, заверенные участником Конкурса (договоры на поставку оборудования, аренду помещения и иные документы) и (или) письменное подтверждение кредитора о целевом использовании заемных средств (документы по операциям, осуществленным за наличный расчет, не являются подтверждением целевого использования кредитных ресурсов); 
- при получении кредита в иностранной валюте представляется сводная выписка с валютных счетов с приложением курса иностранной валюты на дату получения кредита, погашения процентов и суммы основного долга, заверенная в установленном порядке уполномоченным лицом банка с оттиском печати банка и заявителя;

- справка, в произвольной форме заверенная руководителем предприятия за два предыдущих и отчетный период текущего года о стоимости основных фондов по остаточной балансовой стоимости на конец года.
2.8.2. Для получения субсидии на компенсацию затрат, связанных с приобретением  производственного оборудования, используемого при производстве товара, работ, услуг:

- счет на оплату по договору на приобретение оборудования с указанием наименования, цены, количества единиц оборудования;

- оригиналы или копии документов, подтверждающих приобретение производственного оборудования (договоры, платежные поручения, заверенные банком, товарные накладные, акты выполненных работ (оказанных услуг), и прочие первичные учетные документы;
- справка, в произвольной форме заверенная руководителем предприятия за два предыдущих и отчетный период текущего года о стоимости основных фондов по остаточной балансовой стоимости на конец года.
2.8.3. Для получения субсидии на частичную  компенсацию затрат на оплату услуг по проведению сертификации по соответствующим установленным системам и стандартам качества, экологическим стандартам, в том числе международным:

 - заверенные копии сертификата, свидетельства или иного документа, подтверждающего факт выполнения обязательных требований законодательства Российской Федерации и (или) законодательства страны-импортера; 
- копии договоров, заключенных с организациями, предоставляющими услуги по внедрению международных стандартов и выдаче сертификатов, заверенные заявителем;

- копии платежных поручений (квитанций) об оплате предоставленных услуг, актов выполненных работ (оказанных услуг), подтверждающих произведенные СМиСП расходы, связанные с внедрением международных стандартов и получением сертификатов, заверенные заявителем.
2.8.4. Для получения субсидии на частичную  компенсацию затрат, связанных с участием в зарубежных и российских выставочно-ярмарочных мероприятиях:

- копии договоров на участие в выставочно-ярмарочных мероприятиях, расчетно-платежных документов, актов выполненных работ (оказанных услуг), подтверждающие произведенные СМиСП расходы, заверенные заявителем;
- копии дипломов, наград (если имеются).
2.8.5. Иные документы в зависимости от вида финансовой поддержки, предусмотренной нормативно-правовыми актами Калужской области, Администрации города Обнинска.

2.9. Для предоставления муниципальной услуги заявителю Администрация города в рамках межведомственного взаимодействия запрашивает следующие документы, которые находятся в распоряжении государственных органов:
- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей; 
- справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых санкций;
- справку об отсутствии задолженностей по страховым взносам в  Пенсионный фонд Российской Федерации и Фонд социального страхования Российской Федерации.
2.10. Заявитель вправе представить указанные в п. 2.9. настоящего административного регламента документы в отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства по собственной инициативе.
2.11. В случае обращения за получением муниципальной услуги законным представителем заявителя, представляются также документы, удостоверяющие полномочия представителя.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) представление заявки и документов по форме, содержанию или комплектности, не соответствующих требованиям действующего законодательства и настоящего Административного регламента;

2) обращение лица, не соответствующего требованиям п. 1.2 настоящего Административного регламента; 
3) заявка подана после прекращения приема документов.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) основания, предусмотренные  частями 3-5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

2) выявление фактов предоставления недостоверных сведений.
2.14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.16. Поступившая заявка регистрируется в день поступления специалистом отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства.
2.17. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги.
- помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- в указанных помещениях размещаются стенды с информацией и образцами документов по вопросу муниципальной услуги; 

- рабочее место лиц, ответственных за исполнение муниципальной услуги, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

 Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.19. Количество взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации города Обнинска при получении данной муниципальной услуги – 2.

3.Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
-  прием и регистрация заявки и документов заявителя;
- запрос необходимой информации в уполномоченных органах в рамках межведомственного взаимодействия;

- рассмотрение заявки и представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям;
- рассмотрение заявок и документов Конкурсной комиссией и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении финансовой поддержки;

- предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 5).

3.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявки и документов заявителя». 

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в отдел поддержки и  развития малого и среднего предпринимательства с заявкой и документами, указанными в п.п. 2.7., 2.8. настоящего Административного регламента.

3.1.2. Специалист отдела проверяет надлежащее оформление заявки и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, согласно перечню, указанному в п.п. 2.7., 2.8. настоящего Административного регламента.
3.1.3. Если имеются основания для отказа в приёме документов, предусмотренные п. 2.12. настоящего Административного регламента, специалист отдела объясняет заявителю содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приёме документов.

3.1.4. При отсутствии оснований для отказа в приёме документов специалист отдела регистрирует полученные документы в журнале учёта заявок на предоставление финансовой поддержки, и заявитель расписывается в нем.
3.1.5. Срок выполнения административной процедуры: прием и регистрация заявки и документов осуществляется в день поступления их в отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства.
3.1.6. Результатом административной процедуры является поступление документов для рассмотрения и проверки или мотивированный отказ в принятии документов на рассмотрение.
3.2. Административная процедура «Запрос необходимой информации в уполномоченных органах в рамках межведомственного взаимодействия».

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является направление Администрацией города запросов о предоставлении документов в следующие государственные органы:

1) в ФНС России:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц, или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей; 

- справка на последнюю отчетную дату об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых санкций.

2)  в Фонд социального страхования РФ:
- справка на последнюю отчетную дату об отсутствии задолженностей по страховым взносам, пеням и штрафам.

3)  в Пенсионный фонд РФ:

- справка  на последнюю отчетную дату об отсутствии задолженностей по страховым взносам, пеням и штрафам. 

3.2.2. Срок выполнения административной процедуры 5 рабочих дней с момента направления запроса.
3.2.3. Результатом административной процедуры является получение документов, находящихся в распоряжении государственных органов.
3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявки и представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям».
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является факт регистрации заявки и документов.

3.3.2. Специалист отдела:

- проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям; 

- выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.13. настоящего Административного регламента;
- передает подготовленные документы в конкурсную комиссию для рассмотрения и вынесения решения.

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры не более 10 рабочих дней. 
3.3.4. Результатом административной процедуры являются подготовленные и переданные в конкурсную комиссию документы для рассмотрения на заседании.
3.4. Административная процедура «Рассмотрение заявок и документов Конкурсной комиссией и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении финансовой поддержки».
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является факт поступления пакета документов в Конкурсную комиссию.
3.4.2. Конкурсная комиссия на заседании рассматривает  представленные заявки и прилагаемые к ним документы заявителя, осуществляет оценку заявок в соответствии с критериями определенными в Положении о конкурсе на предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства и выносит решение о возможности (невозможности) предоставления финансовой поддержки заявителям и определяет ее размер. Решение  Конкурсной комиссии оформляется в виде протокола.
3.4.3. Секретарь Конкурсной комиссии в течение 3 рабочих дней со дня заседания оформляет протокол заседания Конкурсной комиссии и направляет его в отдел поддержки и развития малого и среднего предпринимательства. 
3.4.4. Специалист отдела в течение 3 рабочих дней после получения протокола готовит следующие документы:

- проект постановления о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее –Постановление);

- соответствующие уведомления заявителям (в случае отказа в предоставлении финансовой поддержки);

- проект договора о предоставлении финансовой поддержки.

3.4.5. Подготовленные специалистом отдела документы передаются для согласования  в Правовое управление  Администрации города. Срок согласования   не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4.6. Согласованные Правовым управлением Администрации города документы  направляются далее на согласование:

- в Управление финансов;
- заместителю главы Администрации города по экономическому развитию;
- заместителю главы Администрации города по вопросам управления делами.

3.4.7. После всех необходимых согласований проект Постановления направляется для подписания главе Администрации города. 
3.4.8. Подписанный главой Администрации города проект Постановления вместе с уведомлением и проектом договора о предоставлении финансовой поддержки, регистрируются специалистом, ответственным за регистрацию документов, в общем отделе Администрации города в день поступления документов на регистрацию.

3.4.9. В день регистрации или не позднее дня, следующего за ним, уведомление об отказе в предоставлении финансовой поддержки направляется заявителям, в отношении которых принято соответствующее решение.

3.4.10. Заявителям, в отношении которых принято положительное решение о предоставлении финансовой поддержки, в течение 3 рабочих дней после подписания и регистрации Постановления Администрации города,  направляется копия Постановления и согласованные проекты договоров о предоставлении финансовой поддержки для подписания.

3.4.11. Договоры о предоставлении финансовой поддержки подписываются сторонами в течение 3 рабочих дней.

3.4.12. Постановление и все подписанные договоры о предоставлении финансовой поддержки направляются в отдел бухгалтерского учета  Администрации города.

3.4.13. Срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение заявок и документов конкурсной комиссией и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении финансовой поддержки» составляет не более 30 рабочих дней. 
3.4.14.  Результатом административной процедуры являются:

- направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки;

- направление в отдел бухгалтерского учёта Администрации города Постановления и договоров о предоставлении финансовой поддержки, заключенных между Администрацией  и субъектом малого и среднего предпринимательства.
3.5. Административная процедура «Предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки».
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел бухгалтерского учёта  Администрации  города Постановления и договоров о предоставлении финансовой поддержки, заключенных между Администрацией города и субъектами малого и среднего предпринимательства.

3.5.2. Отдел бухгалтерского учета  Администрации города проверяет полноту пакета поступивших документов и при наличии соответствующих средств в бюджете города готовит  платежные документы для перечисления денежных средств. 
3.5.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.
3.5.4. Результатом административной процедуры является платежное поручение о перечислении финансовой поддержки на счет субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в договоре о предоставлении финансовой поддержки. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации города положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации города осуществляет заместитель главы Администрации города по экономическому развитию. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации.
- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Пользователи вправе обжаловать действия (бездействие) ответственных лиц поддержки и развития малого и среднего предпринимательства Администрации города Обнинска, и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

5.2. Пользователи имеют право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.3.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.3.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7. Заявители (пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
      Приложение № 1
к Административному регламенту Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 
Форма заявки для получения финансовой поддержки в виде субсидии на компенсацию затрат связанных с уплатой процентов по кредитам, привлеченным в российских кредитных организациях.
ЗАЯВКА НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИИ
1.
_______________________________________________________________________________
полное и сокращенное наименования организации - участника конкурса 

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
в лице  ____________________________________________________________________

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)

Просит предоставить по мероприятию:___________________________________________

_____________________________________________________________________________
  (название мероприятия ДЦП «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в  городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года»)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

субсидию на возмещение затрат в размере:  _______________________________________

______________________________________________________________________ рублей.

                                                                        (сумма указывается числом и прописью)

	Наименование, дата и номер кредитного договора, срок действия 
	Наименование кредитной организации,

предоставляющей кредит,

№ банковской

лицензии 
	Цель получения заемных средств
	Сумма 

кредита

(руб.)
	Срок 

кредита
	Ставка   рефинансирования  ЦБ  РФ на дату уплаты процентов
	Размер запрашиваемой субсидии,
(руб.)
(согласно п.2.1 положения)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2. Настоящей заявкой подтверждаем, что в отношении _____________________________________________________________________________  

(наименование организации- участника конкурса, индивидуального предпринимателя)
не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации за прошедший календарный год отсутствует.

3. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства Администрации города Обнинска, не противоречащее требованию формировании равных для всех участников отбора условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения.
4. Дата, место и орган регистрации юридического лица (на основании Свидетельства о государственной регистрации)    /     Дата, место и орган регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (на основании Свидетельства о государственной регистрации):

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	ОКПО
	


5. Местонахождение участника конкурса – юридического лица.

Адрес регистрации по месту жительства участника конкурса - индивидуального предпринимателя:

	Адрес
	

	Телефон
	

	Факс
	

	E-mail
	


6. Банковские реквизиты:
	Счет, на который будет перечисляться субсидия:
	

	Наименование обслуживающего банка
	

	Телефон/факс/е-mail
	

	Корреспондентский счет
	

	Код БИК
	


7. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: ___________________________________________________________________________

8. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи - на _____стр.

Руководитель организации 

(индивидуальный предприниматель)
________________________________________________
                                                                                                            подпись (Ф.И.О.)
Главный бухгалтер организации 

  

                                                                      ________________________________________________

                                                                           подпись (Ф.И.О.)
М.П.

	Регистрационный номер ____________________



	Дата принятия заявления ____________________


Приложение № 2
к Административному регламенту Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
Форма заявки для получения финансовой поддержки в виде субсидии на компенсацию затрат, связанных с приобретением  производственного оборудования используемого при производстве товара, работ, услуг, либо  на частичную компенсацию затрат на оплату услуг по проведению сертификации по соответствующим установленным системам и стандартам качества, экологическим стандартам, в том числе международным.
ЗАЯВКА НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИИ
1.
_______________________________________________________________________________
полное и сокращенное наименования организации - участника конкурса 

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
в лице  ____________________________________________________________________

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)

Просит предоставить по мероприятию:___________________________________________

_____________________________________________________________________________

  (название мероприятия ДЦП «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в  городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года»)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

субсидию на возмещение затрат в размере:  _______________________________________

______________________________________________________________________ рублей.

            (сумма указывается числом и прописью, с учетом п.2.2. / 2.5. положения)
2. Настоящей заявкой подтверждаем, что в отношении _____________________________________________________________________________  

(наименование организации- участника конкурса, индивидуального предпринимателя)
не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации за прошедший календарный год отсутствует.

3. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства Администрации города Обнинска, не противоречащее требованию формировании равных для всех участников отбора условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения.
4. Дата, место и орган регистрации юридического лица (на основании Свидетельства о государственной регистрации)    /     Дата, место и орган регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя   (на основании Свидетельства о государственной регистрации):

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	ОКПО
	


5. Местонахождение участника конкурса – юридического лица.

Адрес регистрации по месту жительства участника конкурса - индивидуального предпринимателя:

	Адрес
	

	Телефон
	

	Факс
	

	E-mail
	


6. Банковские реквизиты:
	Счет, на который будет перечисляться субсидия:
	

	Наименование обслуживающего банка
	

	Телефон/факс/е-mail
	

	Корреспондентский счет
	

	Код БИК
	


7. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: ___________________________________________________________________________

8. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи - на _____стр.

Руководитель организации 

(индивидуальный предприниматель)
________________________________________________
                                                                                                            подпись (Ф.И.О.)
Главный бухгалтер организации 

  

                                                                      ________________________________________________

                                                                           подпись (Ф.И.О.)
М.П.

	Регистрационный номер ____________________



	Дата принятия заявления ____________________


Приложение № 3
к Административному регламенту Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»  
Форма заявки для получения финансовой поддержки в виде субсидии на частичную  компенсацию затрат, связанных с участием в зарубежных и российских выставочно-ярмарочных мероприятиях.
ЗАЯВКА НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СУБСИДИИ
1.
_______________________________________________________________________________
полное и сокращенное наименования организации - участника конкурса 

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)
в лице  ____________________________________________________________________

(наименование должности, Ф.И.О. руководителя, уполномоченного лица для  юридического лица)

Просит предоставить по мероприятию:___________________________________________

_____________________________________________________________________________

  (название мероприятия ДЦП «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в  городе Обнинске на 2011-2013 гг. и на период до 2020 года»)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

субсидию на возмещение затрат в размере:  _______________________________________

______________________________________________________________________ рублей.

                 (сумма указывается числом и прописью, с учетом п.2.5. положения)

	Наименование, дата и номер договора аренды  выставочных площадей для экспозиции товаров (работ, услуг) 
	Наименование организации, которой были оплачены услуги
	Стоимость услуг в соответствии с договором (руб.)
	Размер субсидии 

(руб.)
(согласно п.2.5. положения)

	
	
	
	


2. Настоящей заявкой подтверждаем, что в отношении _____________________________________________________________________________  

(наименование организации- участника конкурса, индивидуального предпринимателя)
не проводится процедура ликвидации, банкротства, деятельность не приостановлена, а также, что задолженность по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации за прошедший календарный год отсутствует.

3. Настоящим гарантируем достоверность представленной нами в заявке информации и подтверждаем право отдела поддержки и развития малого и среднего предпринимательства Администрации города Обнинска, не противоречащее требованию формировании равных для всех участников отбора условий, запрашивать у нас, в уполномоченных органах власти и у упомянутых в нашей заявке юридических и физических лиц информацию, уточняющую представленные нами в ней сведения.
4. Дата, место и орган регистрации юридического лица (на основании Свидетельства о государственной регистрации)    /     Дата, место и орган регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя   (на основании Свидетельства о государственной регистрации):

	ИНН
	

	КПП
	

	ОГРН
	

	ОКПО
	


5. Местонахождение участника конкурса – юридического лица.

Адрес регистрации по месту жительства участника конкурса - индивидуального предпринимателя:

	Адрес
	

	Телефон
	

	Факс
	

	E-mail
	


6. Банковские реквизиты:
	Счет, на который будет перечисляться субсидия:
	

	Наименование обслуживающего банка
	

	Телефон/факс/е-mail
	

	Корреспондентский счет
	

	Код БИК
	


7. Корреспонденцию в наш адрес просим направлять по адресу: ___________________________________________________________________________

8. К настоящей заявке прилагаются документы согласно описи - на _____стр.

Руководитель организации 

(индивидуальный предприниматель)
________________________________________________
                                                                                                            подпись (Ф.И.О.)
Главный бухгалтер организации 

  

                                                                      ________________________________________________

                                                                           подпись (Ф.И.О.)
М.П.

	Регистрационный номер ____________________



	Дата принятия заявления ____________________


Приложение № 4
к Административному регламенту Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

__________________________________________________________________                        

                                                 (наименование участника конкурса)

подтверждает, что для участия в конкурсе направляются нижеперечисленные документы.

	№ п\п
	Название документа
	Кол-во

страниц

	1.
	
	

	…
	
	


Заявитель
 (ИЛИ уполномоченный представитель)                                     ______________ (Ф.И.О.)

                                                                                                    (подпись)

Главный бухгалтер                                                                          ______________ (Ф.И.О.)

                                                                                                                                                                                       (подпись)
М.П.

Приложение № 5

к Административному регламенту Администрации города Обнинска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
Блок-схема последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги




















Начало предоставления муниципальной услуги:


прием и регистрация заявки и документов заявителя








Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да





Нет





Специалист уведомляет заявителя 


о выявленных недостатках 


и предлагает принять меры 


по их устранению








Направление запроса в уполномоченные органы 


в рамках межведомственного взаимодействия








Рассмотрение заявки и представленных документов 


на предмет соответствия установленным требованиям








Рассмотрение заявок 


и документов


 Конкурсной комиссией








Принятие решения о предоставлении либо об отказе


в предоставлении финансовой


поддержки








Да





Нет





Заключение договора 


о предоставлении финансовой поддержки





Уведомление заявителя 


об отказе в предоставлении финансовой поддержки








Перечисление денежных средств заявителю









