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	«Зеленеч»

сикт  овмöдчöминса  администрация


                                                          с.Зеленец 

                                                  Сыктывдинский район 

Республика Коми

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    ----------------------------------

                                                          ШУÖМ

от 07 февраля 2012 года                                                                   № 2/21

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

финансовой поддержки субъектам малого и среднего 

предпринимательства в рамках реализации

муниципальной целевой программы»      

        Руководствуясь Федеральными законами № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Уставом муниципального образования сельского поселения «Зеленец», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Зеленец», и в целях повышения эффективности предоставления гражданам муниципальных услуг администрация сельского поселения «Зеленец»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальной целевой программы» согласно приложению.

2. Специалисту администрации Филатову Н.В. разместить Административный регламент на официальном Интернет-сайте администрации сельского поселения «Зеленец».

3. Специалисту администрации, ответственному за оказание муниципальной услуги, руководствоваться  регламентом, утвержденным настоящим постановлением.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на Цывунину М.А., заместителя руководителя администрации.

5. Данное постановление подлежит обнародованию.

Глава сельского поселения «Зеленец» - 

руководитель администрации поселения                                     О.А.Лажанев
Утвержден постановлением 

администрации сельского поселения «Зеленец» 

от 07 февраля 2012 года № 2/21
(приложение)

Административный регламент 

предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление финансовой поддержки субъектам 

малого и среднего предпринимательства 

в рамках муниципальной целевой программы»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальной целевой программы» устанавливает сроки и последовательность административных действий, а также порядок взаимодействия между администрацией сельского поселения «Зеленец» с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Республике Коми, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, которые:

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

- осуществляют свою деятельность на административной территории сельского поселения «Зеленец».

1.3. Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальном сайте, адресе электронной почты администрации сельского поселения «Зеленец» приводятся в приложении №1 к настоящему Административному регламенту, а также на официальном сайте администрации  www.zelenec.ru .
1.4. Консультирование и исполнение муниципальной услуги осуществляют должностные лица администрации в соответствии с их компетенцией.

1.5. Информацию о правилах и ходе предоставления услуги можно получить непосредственно в администрации сельского поселения «Зеленец»

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

  - посредством Интернета: на официальном сайте администрации, на Портале государственных и муниципальных услуг - gosuslugi.ru и Портале государственных услуг Республики Коми — pgu.rkomi.ru.

1.6. На информационном стенде и официальном сайте администрации сельского поселения «Зеленец» размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

1) текст Административного регламента;

2) блок-схема предоставления муниципальной услуги  согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;

3) образец формы заявки на предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

4) перечень оснований для отказа в представлении муниципальной услуги.

1.7. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 20 минут. Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 10 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке предоставления услуги принимаются в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения «Зеленец». При информировании о порядке предоставления услуги по телефону должностное лицо, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность и предложить абоненту представиться. При общении с гражданами должностное лицо администрации должно корректно и внимательно относиться к гражданам и использовать официально-деловой стиль речи.

В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять заявителю. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

  В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.8. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в срок не более 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.9. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и четкость в изложении предоставляемой информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- оперативность предоставления информации.

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: администрация сельского поселения «Зеленец».

2.3. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

1) Федеральный закон № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральный закон № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

4) Устав муниципального образования сельского поселения «Зеленец»;

5) Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией сельского поселения «Зеленец».

6) Порядок предоставления финансовой поддержки (субсидии), утвержденный решением Совета сельского поселения «Зеленец».

7) Решение Совета сельского поселения «Зеленец» об утверждении целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования сельского поселения «Зеленец» на очередной финансовый год;

8) иные нормативные правовые документы администрации.

2.4. Результатом  предоставления муниципальной услуги являются 

1)   предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

2) отказ в предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявка на получение финансовой поддержки, оформленная в соответствии с приложением № 3 к регламенту;

2) номер банковского счета, открытый субъектом предпринимательства для перечисления бюджетных средств;

3) бизнес-план проекта (при его наличии);

2.5.1.Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета части затрат на уплату процентов по кредитам, привлеченным субъектами малого и среднего предпринимательства в кредитных организациях для развития бизнеса» необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

· копия кредитного договора;

· сведения о направлениях использования кредитных ресурсов, заверенные субъектом малого и среднего предпринимательства.

Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Предоставление за счет средств местного бюджета субсидии субъектам малого предпринимательства на сельскохозяйственную продукцию (продукцию овощеводства), произведенную на административной территории сельского поселения «Зеленец» и поставляемую на республиканский рынок сельскохозяйственной продукции, а также предприятиям, учреждениям» необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- договор на поставку сельскохозяйственной продукции на республиканский рынок или накладная или товарно-транспортная накладная.

2.5.2. Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета части затрат, понесенных субъектами малого и среднего предпринимательства на приобретение оборудования, техники, инвентаря, строительного материала для развития бизнеса»  необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- платежные документы (квитанция к приходному кассовому ордеру, кассовый чек) или счет на оплату.

2.5.3. Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета части убытков, понесенных субъектами малого предпринимательства (сельхозпроизводителей) в результате ведения хозяйственной деятельности»  необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- справка гидрометеорологической станции о погодных условиях на период сезонного выращивания сельхозпродукции;

- заключение  о нанесенном ущербе сельхозпродукции от влияния вредителей и болезней, выданное ФГБУ «Россельхозцентр» Республики Коми.

2.5.4. Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета части затрат, понесенных субъектами малого предпринимательства на уплату арендных платежей за помещения» необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- копия договора аренды (субаренды).

2.5.5. Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета субъектам малого  и среднего предпринимательства части затрат на уплату лизинговых платежей по договорам финансовой аренды (лизинга), заключенным для приобретения основных средств (оборудования, техники и материальных ценностей) с целью становления и развития бизнеса» необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- копия договора лизинга и графика погашения лизинговых платежей, заверенную лизингодателем или нотариально.

2.5.6. Если заявитель претендует на оказание финансовой поддержки «Субсидирование за счет средств местного бюджета части расходов, понесенных субъектами малого предпринимательства, по участию в республиканских, межрегиональных и общероссийских выставочно-ярмарочных мероприятиях» необходимо дополнительно предоставить следующие документы:

- копии документов, подтверждающие участие субъекта  малого предпринимательства в республиканских, межрегиональных и общероссийских выставочно-ярмарочных мероприятиях;

- заверенные субъектом малого предпринимательства копии документов, подтверждающих стоимость проезда к месту проведения выставочно-ярмарочного мероприятия и обратно;

- заверенные субъектом малого предпринимательства и банком копии платежных поручений или заверенные субъектом малого предпринимательства копии кассовых документов, подтверждающих затраты субъекта малого предпринимательства, связанные с участием в выставочно-ярмарочных мероприятиях;

- заверенные субъектом малого предпринимательства копии договоров аренды выставочных (ярмарочных) площадей.

Дополнительно субъекты  малого и среднего предпринимательства могут представить следующие документы:

- копию выписки из единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), сформированную не раннее, чем за шесть месяцев до дня предоставления заявки;

- копию Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (для индивидуальных предпринимателей);

- справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, сформированную не ранее чем за месяц до дня представления заявки.

2.6. Поступившая заявка регистрируется в день ее поступления в администрацию. 

2.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявки не должно превышать 20 минут.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) вход в здание администрации оборудуется пандусом;

2) кабинет специалиста  по предоставлению муниципальной услуги находится на втором этаже здания администрации сельского поселения «Зеленец». Кабинет имеет вывеску с указанием  номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, приемных дней и времени приема заявителей.

3) помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам;

4) рабочее место оборудуется телефоном, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в соответствии с требованиями организовать предоставление муниципальной услуги;

5) места для ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются средствами пожаротушения, стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями и информационным стендом.

Должностное лицо администрации обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом должностного лица.

6) в администрации предусмотрены места общего пользования.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0


2.1.   Перечень оснований для отказа в приеме документов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, является:

1) не соответствие заявителя требованиям к субъектам малого и среднего предпринимательства, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

2) если письменная заявка субъекта предпринимательства не соответствует установленной форме; 

3) предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.5.  настоящего Регламента;

  4) предоставление документов, срок которых истек;

  5)  с заявкой о предоставлении муниципальной услуги обратилось не уполномоченное лицо;

  6) не истек срок с даты предоставления предыдущей поддержки.

     2.1.2  Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, является:

1) наличие в представленных документах недостоверных сведений;

2) несоответствие представленных документов требованиям, предъявленным к определенному виду поддержки.

2.1.3. Обратившемуся гражданину сообщается письменно об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя документов и регистрация заявки;

2) рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям;

3) вынесение решения о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки;

4) предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки;

5) направление уведомления субъекту малого и среднего предпринимательства об отказе в предоставлении финансовой поддержки.

3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием от заявителя документов и регистрация заявки» является обращение заявителя в администрацию с заявкой о предоставлении финансовой поддержки.

3.3. Поступившая заявка регистрируется делопроизводителем администрации в день поступления, которой присваивается регистрационный номер. Зарегистрированная заявка передается на рассмотрение должностному лицу в  соответствии с его компетенцией. Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех дней. 

Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированной заявки и прилагаемых документов.

3.4. При рассмотрении направленной заявки о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами должностное лицо администрации:

1) определяет достоверность указанных  сведений в представленных заявителем документах. При необходимости должностное лицо администрации направляет запросы в соответствующие организации для проверки достоверности представленных документов;

2) выясняет, имеет ли право субъект малого и среднего предпринимательства на получение финансовой поддержки в соответствии с Федеральным законом и целевой программой поселения.

3) осуществляет расчет размера финансовой поддержки на основании представленных субъектом малого и среднего предпринимательства документов.

Результатом административной процедуры является подготовка документов  для рассмотрения и вынесения решения временной комиссией по  рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства, претендующих на получение финансовой поддержки из бюджета сельского поселения «Зеленец».

Срок выполнения административной процедуры – не более 30 дней.

3.5 Должностное лицо администрации передает подготовленные документы во временную комиссию для рассмотрения и вынесения рекомендаций.

3.6. Основанием для начала административной процедуры «Вынесение рекомендаций о предоставлении (отказе в предоставлении) субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки» переданные на рассмотрение временной комиссии документы.

3.7. Комиссия рассматривает  представленные заявки и прилагаемые к ним документы в порядке очередности их поступления, осуществляет оценку соответствия субъектов малого и среднего предпринимательства условиям предоставления субсидии и установленным требованиям Федерального Закона и целевой программы поселения, выносит рекомендации о возможности (невозможности) предоставить финансовую поддержку субъектам малого и среднего предпринимательства и о её размере. 

Секретарь временной комиссии направляет протокол заседания комиссии главе сельского поселения «Зеленец» - руководителю администрации поселения для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) финансовой поддержки. 

Срок выполнения административной процедуры не более  3 рабочих дней. 

3.8. Глава сельского поселения «Зеленец» - руководитель администрации поселения, рассмотрев протокол временной комиссии с рекомендацией  о возможности (невозможности) предоставления финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки и о её размере.

В случае отказа о предоставлении  субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки должностное лицо администрации в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения направляется уведомление заявителю об отказе в предоставлении финансовой поддержки (Приложение №4) .

3.9. При вынесении положительного решения о предоставлении субъекту малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки должностное лицо администрации готовит проект постановления администрации и проект соглашения о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

3.10. Подготовленные проекты постановления администрации и соглашения передаются на подпись главе сельского поселения «Зеленец» - руководителю администрации поселения (заместителю руководителя администрации). 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие постановления администрации и подписание главой сельского поселения «Зеленец» - руководителем администрации поселения соглашения о предоставлении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

       Максимальный срок исполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.

3.11. Субъектам малого и среднего предпринимательства, в отношении которых принято положительное решение о предоставлении финансовой поддержки, в течение 3 рабочих дней направляются постановление и соглашение о предоставлении субсидии. 

3.12. Постановление о предоставлении финансовой поддержки и соглашение о предоставлении субсидии в день его подписания  заявителем направляются в бухгалтерию администрации поселения. 

 Результатом административной процедуры являются направление в  бухгалтерию администрации сельского поселения «Зеленец» постановления администрации о предоставлении субъектам малого и среднего предпринимательства финансовой поддержки и соглашения о предоставлении субсидии, заключенного между администрацией сельского поселения «Зеленец» и субъектом малого и среднего предпринимательства.

Бухгалтерия администрации сельского поселения «Зеленец» готовит  платежные документы для перечисления денежных средств.

Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

Результатом административной процедуры является перечисление финансовой поддержки на счет субъекта малого и среднего предпринимательства в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в соглашении субсидирования.

4.  Порядок и формы контроля за совершением 

действий и принятием решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными  лицами администрации сельского поселения «Зеленец» положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами администрации осуществляет должностное лицо администрации согласно компетенции.

           4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации путем проведения:

1) плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы, но не  чаще одного раза в два года;

2) внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

  4.3. Проверка проводится комиссией в течение 3-х рабочих дней. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой сельского поселения «Зеленец»- руководителем администрации поселения.

Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

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

4.5.  Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего 

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего: 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)    нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) 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;

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

7) отказ администрации сельского поселения «Зеленец», либо должностного лица администрации сельского поселения «Зеленец», либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

        5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

          1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию сельского поселения «Зеленец» в произвольной форме. Жалобы на решения, принятые должностным лицом администрации сельского поселения «Зеленец», подаются на имя руководителя администрации (его заместителя). Жалобы на решения, принятые руководителем администрации, рассматриваются непосредственно самим руководителем. 

  2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации www.zelenec.ru сельского поселения «Зеленец», регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)  администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации сельского поселения «Зеленец» и должностного лица,  предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения «Зеленец», подлежит рассмотрению руководителем администрации, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации сельского поселения «Зеленец» или должностного лица, 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. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы руководитель администрации сельского поселения «Зеленец» принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. 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.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

(в ред. Постановления от 02.05.2012 года №5/88).
Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление финансовой

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках муниципальной целевой программы»

Сведения 

о месте нахождения и графике работы администрации

сельского поселения «Зеленец»

Адрес: 168200, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Зеленец, II квартал, 12а 

Контактные телефоны: (882130), 76-1-50, 76-5-64

Адрес официального сайта в сети Интернет: www.zelenec.ru
Адрес электронной почты: E-mail: qwerty_zelenec@mail.ru.

График приема граждан 

	Понедельник  
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Вторник
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Среда
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Четверг
	08.45-17.15  (перерыв  13.00-14.00)

	Пятница
	08.45-16.45  (перерыв  13.00-14.00)

	Суббота, воскресенье
	выходной


Исполнение муниципальной услуги осуществляет должностное лицо администрации в соответствии с компетенцией.

Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление финансовой

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках муниципальной целевой программы»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

по  предоставлению финансовой поддержки субъектам 

малого и среднего предпринимательства














    Приложение № 3

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление финансовой

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках муниципальной целевой программы»

Главе  сельского поселения «Зеленец» -

руководителю администрации поселения

___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

___ ________________________________
___________________________________                                                                                       

             ( наименование ИП, юр. лица)

Почтовый  адрес: ____________________

___________________________________

          ___________________________________

 контактный тел._____________________

                                                          ЗАЯВКА

Наименование заявителя _________________________________________________________

                                                                                     (полное наименование)

ОГРН _____________________________________ дата регистрации _____________________

ИНН _____________________________ КПП (при наличии) ____________________________

Прошу   предоставить   финансовую   поддержку  в  форме ____________________

_______________________________________________________________________

 (указывается вид финансовой поддержки)

Настоящей  заявкой подтверждаем соответствие требованиям, установленным пунктами 1,2,3 части 1 статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства Российской Федерации» по отношению к малым предприятиям.

Дополнительная информация:______________________________________________






    (Указывается количество новых рабочих мест, которые будут

_______________________________________________________________________________________________________ образованы в результате получения финансовой поддержки, новый вид услуг, который появится в поселении

______________________________________________________________________________________________________

в результате оказания финансовой поддержки и др.)

«___»_______20__год                                                                ______________________

                                                                                    подпись

Приложение № 4

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление финансовой

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках муниципальной целевой программы»

Администрация сельского поселения «Зеленец»

Уведомление

об отказе в предоставлении финансовой поддержки

Ф.И.О.заявителя

На основании представленной Вами «___»_________20____года  заявки и документов на получение финансовой поддержки в рамках муниципальной целевой программы администрация  сельского поселения «Зеленец» уведомляет Вас об отказе в предоставлении финансовой поддержки по причине___________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«____»_________20____года      Специалист администрации_____________

Приложение № 5

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление финансовой

поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках муниципальной целевой программы»

Главе  сельского поселения «Зеленец» -

руководителю администрации поселения

___________________________________

                                 (Ф.И.О.)

                                                                       ____________________________________

(для юридических лиц - наименование организации, юридический адрес, контактные телефоны)

____________________________________

____________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные данные, адрес по прописке)

Заявление (жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) должностного лица __________________

_____________________________________________________________________________

                                       (указать Ф.И.О. и должность)

предоставляющего муниципальную  услугу  по  предоставлению финансовой поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства.

    Изложение    сути   проблемы    по  существу   с   указанием,  доводов,  обстоятельств, документов:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

    -  копия   заявления   в   администрацию  сельского поселения «Зеленец» о предоставлении выписки;

    - копия иных документов, подтверждающих проблему по существу.

«___»_______20__год                                                                ______________________

                                                                                    подпись

Приём и регистрация заявки, поступившей от заявителя – в течение 1 дня





Передача заявки с прилагаемыми документами специалисту, курирующему данный вопрос в соответствии с должностным регламентом – в течение 2 дней





Рассмотрение заявки о предоставлении финансовой поддержки и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям — не более 30 дней





Рекомендации Комиссии  о возможности (невозможности) предоставления муниципальной услуги – в течение 3 рабочих дней








Принятие решения  и принятие постановления о предоставлении  муниципальной услуги – в течение 3 рабочих дней








Направление уведомления заявителя об отказе в предоставлении услуги – в течение 3 рабочих дней








Направление постановления и соглашения о предоставлении услуги – в течение 3 рабочих дней








Перечисление денежных средств – в течение 10 рабочих дней











