Администрация

города Волгодонска

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15.04.2013










№ 1346
г. Волгодонск

Об утверждении административного 
регламента отдела экономического 
развития, малого предпринимательства 
и туризма Администрации города 
Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с федеральными законами от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
 от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск», распоряжением Администрации города Волгодонска от 01.03.2012 № 46 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг, типовой формы административного регламента по предоставлению муниципальной услуги»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» (приложение).

2. Подпункт 1.55 постановления Администрации города Волгодонска         от 01.07.2011 № 1723 «Об утверждении административных регламентов» признать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам И.В.Столяра.

Мэр города Волгодонска 


        
                                 В.А.Фирсов

Проект вносит отдел экономического развития,

малого предпринимательства и туризма
Приложение

к постановлению Администрации города Волгодонска 
от 15.04.2013  №   1346
Административный регламент 

отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление субсидий  субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и муниципального автономного учреждения муниципального образования «Город Волгодонск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»), а также порядок взаимодействия отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправ                                                                                 ления при оформлении и выдаче субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства.
Прием заявлений осуществляется отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, а также МАУ «МФЦ» в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна». Выдача документов по результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска.
1.2. Получателями муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» являются субъекты малого и среднего предпринимательства, организации, образующие инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные на территории города Волгодонска, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).

1.3. Отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» для формирования полного пакета документов взаимодействуют в рамках межведомственного информационного взаимодействия с:

1.3.1.
Федеральной налоговой службой России.

1.3.2.
Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр).
1.3.3.
Управлением государственной службы занятости населения Ростовской области.

1.3.4.
Комитетом по управлению имуществом города Волгодонска.

1.3.5.
Территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации.
1.3.6.
Территориальным органом Фонда социального страхования Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Волгодонска, предоставляющего муниципальную услугу: отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска. 
Почтовый адрес: 347360, г.Волгодонск, ул.Советская, д.2. 
Адрес местонахождения: 347360, г.Волгодонск, ул.Ленина, д.1/2, кабинеты № 17, 18. 

Контактные телефоны: 8 (8639) 26-23-90, 22-18-75. 
Адрес официального сайта Администрации города Волгодонска, где размещен административный регламент: http://volgodonskgorod.ru/municipal-state-services. Адрес электронной почты отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска: economic@vlgd61.ru.
График работы: 
	Дни недели
	Время работы (ч.)

	Понедельник
	09-00 – 18-00

	Вторник
	09-00 – 18-00

	Среда
	09-00 – 18-00

	Четверг
	09-00 – 18-00

	Пятница
	09-00 – 16-45

	Обеденный перерыв
	13-00 – 13-45

	Суббота, воскресенье
	выходной


Адрес местонахождения и почтовый адрес МАУ «МФЦ»: 347360, Ростовская область, г.Волгодонск, ул.Морская, д.62.
Адрес официального сайта МАУ «МФЦ»: http://www.mfc-volgodonsk.ru. Адреса электронной почты: mfc-volgodonsk@mail.ru, mfc@vlgd61.ru.

Телефоны МАУ «МФЦ»: 8 (8639) 22-16-14, 26-15-66, 26-18-92.

График работы:
	Дни недели
	Время приема (ч.)

	Понедельник
	9.00 – 18.00

	Вторник
	9.00 – 18.00

	Среда
	9.00 – 20.00

	Четверг
	9.00 – 18.00

	Пятница
	9.00 – 16.45

	Суббота
	9.00 – 18.00

	Обеденный перерыв
	нет

	Воскресенье
	выходной


2.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала действия, служит предоставление заявителем документов, указанных в п.2.6. административного регламента, которые он должен представить в отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или в МАУ «МФЦ» самостоятельно, и регистрация заявления на субсидирование в журнале регистрации заявок, который пронумерован, прошнурован и скреплен печатью Администрации города Волгодонска, или регистрация заявления в интегрированной информационной системе МАУ «МФЦ». 
Результат предоставления муниципальной услуги - заключение с заявителем договора на получение субсидии, либо выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – в случаях, предусмотренных п.2.8. административного регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 50 рабочих дней после регистрации заявления на субсидирование в журнале регистрации заявок в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или в интегрированной информационной системе МАУ «МФЦ». 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ»               от 30.07.2007 № 31, ст. 4006).
2.5.2. Областной закон от 13.05.2008 № 20-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ростовской области» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время» от 22.05.2008 № 168-170).
2.5.3. Областная долгосрочная целевая программа развития субъектов малого и среднего предпринимательства в Ростовской области на 2009 – 2014 годы, утвержденная постановлением Администрации Ростовской области        от 26.12.2008 № 604 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Наше время» от 30.12.2008 № 490-515).
2.5.4. Постановление Администрации города Волгодонска от 03.05.2012 № 1208 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам» (первоначальный текст документа опубликован на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 12.05.2012 № 201205120001).

2.5.5. Постановление Администрации города Волгодонска от 03.05.2012 № 1209 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения» (первоначальный текст документа опубликован на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 12.05.2012 № 201205120002).

2.5.6. Постановление Администрации города Волгодонска от 05.05.2012 № 1224 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела» (первоначальный текст документа опубликован на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 12.05.2012                № 201205120006).

2.5.7. Постановление Администрации города Волгодонска от 05.05.2012 № 1225 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части арендных платежей» (первоначальный текст документа опубликован на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 12.05.2012 
№ 201205120006).
2.5.8. Постановление Администрации города Волгодонска от 08.10.2012  № 2918 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в городе Волгодонске на 2013-2017 годы» (первоначальный текст документа опубликован на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 17.10.2012 № 201210170001).
2.5.9. Настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1. Для участия в отборе заявителей на получение финансовой поддержки в виде субсидирования части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам на реализацию инвестиционных проектов:

- письменное заявление о предоставлении субсидии по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска 
от 03.05.2012 № 1208 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам».
Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- справка с указанием среднего уровня заработной платы работников и об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате по состоянию на первое число месяца, в котором подано заявление на субсидирование, подписанная заявителем. Форма составления справки произвольная;
- копия кредитного договора (договора займа), заверенная на каждом листе кредитором;

- справка об отсутствии просроченной задолженности по ранее полученным кредитам, подписанная заявителем. Форма составления справки произвольная;

- расчет - обоснование получения субсидии на возмещение части расходов по уплате процентов по привлеченным кредитам (займам) на реализацию инвестиционных проектов по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 03.05.2012 № 1208 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в целях возмещения части процентной ставки по привлеченным кредитам, займам»;

- выписка из ссудного и (или) расчетного счетов заявителя, подтверждающая получение кредита (займа), заверенная кредитором;

- копии платежных поручений и выписок из расчетного счета заявителя, подтверждающие целевое использование кредита (займа), заверенных кредитором;

- документы, подтверждающие статус субъекта малого или среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007     № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- документы бухгалтерской и налоговой отчетности (если деятельность ведется не менее отчетного периода), запрашиваемые из Федеральной налоговой службы России;
- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам, запрашиваемая из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации;

- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам (в случае наличия работников), запрашиваемая из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации.
2.6.2. Для участия в отборе заявителей на получение финансовой поддержки в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения:

- заявление на участие в отборе субъектов малого предпринимательства
на получение субсидий на возмещение части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 03.05.2012 № 1209 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения».
Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- расчет-обоснование для получения субсидии на возмещение части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 03.05.2012 № 1209 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части стоимости приобретенных основных средств и (или) программного обеспечения»;

- справка об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате с указанием фонда оплаты труда, среднесписочной численности работников, среднего уровня заработной платы за предыдущий год и по состоянию на 1-е число месяца, в котором подано обращение, подписанная заявителем;

- копии платежных поручений, товарных накладных, подтверждающих оплату и получение основных средств и (или) программного обеспечения, заверенные заявителем;

- копии договоров, актов и/или товарных накладных, счетов, подтверждающих фактическое произведение расходов на приобретение основных средств и (или) программного обеспечения, его обновления, заверенные заявителем;

- документы, подтверждающие статус субъекта малого предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 
№ 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- копия лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации), заверенная заявителем.
Заявители, осуществляющие деятельность в инновационной сфере, дополнительно представляют:

- справку с описанием основных направлений осуществления инновационной деятельности, о доле инновационной продукции в общем объеме реализации (работ, услуг) за предшествующий год, о наличии патентов, о наличии сотрудников с учеными степенями, подписанную заявителем;

- копии патентов и документов, подтверждающих ученую степень сотрудников, подписанные заявителем, с одновременным предъявлением оригиналов.

Заявители, осуществляющие деятельность в сфере въездного и внутреннего туризма, дополнительно представляют:

- справку об объеме оказанных услуг въездного и внутреннего туризма, в том числе на территории Ростовской области, за два года, предшествующих текущему, заверенную заявителем.

Заявители, осуществляющие деятельность в сфере ремесленничества и народных художественных промыслов, дополнительно представляют:

- копию выписки из документов аналитического учета по счету 43 «Готовая продукция» в соответствии с перечнем номенклатуры продукции, заверенную заявителем. Для заявителей, применяющих упрощенную систему налогообложения, – перечни производимой продукции ремесленничества и/или народных художественных промыслов, заверенные заявителем;

- справку об объеме произведенной продукции народных художественных промыслов в соответствии с перечнем ее номенклатуры с указанием удельного веса в общем объеме продукции собственного производства за период с даты государственной регистрации заявителя до даты подачи обращения, подписанную заявителем (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов); 

- копию выписки из протокола заседания художественно-экспертного совета по народным художественным промыслам Ростовской области с результатами экспертизы и перечнем изделий, отнесенных к изделиям народных художественных промыслов, заверенную заявителем (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов);

- справку о видах и объемах производства продукции ремесленничества (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере ремесленничества).

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- документы бухгалтерской и налоговой отчетности (если деятельность ведется не менее отчетного периода), запрашиваемые из Федеральной налоговой службы России;
- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам, запрашиваемая из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации;

- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам (в случае наличия работников), запрашиваемая из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации.
2.6.3. Для участия в отборе заявителей на получение финансовой поддержки в виде субсидий начинающим предпринимателям на организацию собственного дела:

- заявление на предоставление субсидии в целях возмещения части затрат по организации собственного дела по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 05.05.2012 № 1224 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат по организации собственного дела».

Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- копия документа удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации;

- бизнес-план заявителя;

- копии выписок из расчетного счета и платежных поручений, заверенных банком, с приложением договоров (при их наличии), заверенных заявителем, подтверждающие расходование собственных средств, указанных в бизнес-плане заявителя;

- копия документа, подтверждающего право собственности на помещение для ведения предпринимательской деятельности, с предъявлением оригинала (если помещение принадлежит на праве собственности) или копия договора аренды помещения либо документа, подтверждающего иное право пользования помещением для ведения предпринимательской деятельности, с предъявлением оригинала;

- справка о величине выплачиваемой работникам средней заработной платы (в случае наличия работников), заверенная заявителем и главным бухгалтером (при его наличии);

- справка об отсутствии просроченной задолженности перед работниками по заработной плате (в случае наличия работников), заверенная заявителем и главным бухгалтером (при его наличии);

- справка о суммарном объеме выручки (с даты организации собственного дела до даты подачи заявления, поквартально нарастающим итогом) от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость, заверенная заявителем и главным бухгалтером (при его наличии);

- справка о средней численности работников (в случае наличия работников), заверенная заявителем (с даты организации собственного дела до даты подачи заявления, поквартально нарастающим итогом);

- копии документов, подтверждающих принадлежность к категории граждан: безработные граждане; выпускники учебных заведений; граждане, испытывающие трудности в поиске работы и относящиеся к такой категории в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.04.91 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; из числа военнослужащих, уволенных в запас или вышедших в отставку (если заявитель относится к одной из указанных категорий), с предъявлением оригинала;

- копия лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации) или уведомление уполномоченного органа о предоставлении лицензии на конкретный вид деятельности с предъявлением оригинала;

- копия документа о государственной регистрации права на результат интеллектуальной деятельности в случаях, если такая регистрация необходима, с предъявлением оригинала.

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- документы бухгалтерской и налоговой отчетности (если деятельность ведется не менее отчетного периода), запрашиваемые из Федеральной налоговой службы России;
- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам, запрашиваемая из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации;

- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам (в случае наличия работников), запрашиваемая из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации.
2.6.4. Для участия в отборе заявителей на получение финансовой поддержки в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части арендных платежей:

- заявление на участие в отборе на получение субсидии в целях возмещения части арендных платежей по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 05.05.2012 № 1225 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части арендных платежей».

Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

- расчет-обоснование для получения субсидии на возмещение части арендных платежей в приоритетных сферах деятельности (за исключением заявителей, осуществляющих свою деятельность в сфере микрофинансирования) по форме, утвержденной постановлением Администрации города Волгодонска от 05.05.2012 № 1225 «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого предпринимательства в приоритетных сферах деятельности в целях возмещения части арендных платежей»;

- справка об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате с указанием фонда оплаты труда, среднесписочной численности работников, среднего уровня заработной платы за предыдущий год и по состоянию на 1-е число месяца, в котором подано заявление, подписанная заявителем;

- обязательство заявителя об обеспечении сохранения общего количества рабочих мест на период не менее 6 месяцев со дня заключения договора о предоставлении субсидий в целях возмещения части арендных платежей;

- копия договора (договоров) аренды, заверенную (ых) заявителем, часть затрат по которому (которым) подлежит возмещению, копии платежных поручений, заверенных банком, подтверждающих перечисление арендной платы по договору (договорам) в текущем году;

- копия лицензии на осуществление вида деятельности (в случае, когда соответствующий вид деятельности подлежит лицензированию в соответствии с законодательством Российской Федерации).

Заявители, осуществляющие деятельность в инновационной сфере, дополнительно представляют:

- справку с описанием основных направлений осуществления инновационной деятельности, о доле инновационной продукции в общем объеме реализации (работ, услуг) за предшествующий год, о наличии патентов, о наличии сотрудников с учеными степенями, подписанную заявителем;

- копии патентов и документов, подписанные заявителем, подтверждающих ученую степень сотрудников, с одновременным предъявлением оригиналов.

Заявители, осуществляющие деятельность в сфере въездного и внутреннего туризма, дополнительно представляют:

- справку об объеме оказанных услуг въездного и внутреннего туризма, в том числе на территории Ростовской области, за два года, предшествующих текущему, заверенную заявителем.

Заявители, осуществляющие деятельность в сфере микрофинансирования (потребительские кредитные кооперативы), дополнительно представляют:

- копии учредительных документов потребительского кредитного кооператива, заверенные заявителем;

- справку о результатах проведения финансового анализа внутрихозяйственной деятельности.
Заявители, осуществляющие деятельность в сфере ремесленничества и народных художественных промыслов, дополнительно представляют:

- копию выписки из документов аналитического учета по счету 43 «Готовая продукция» в соответствии с перечнем номенклатуры продукции, заверенную заявителем. Для заявителей, применяющих упрощенную систему налогообложения, – перечни производимой продукции ремесленничества и/или народных художественных промыслов, заверенные заявителем;

- справку об объеме произведенной продукции народных художественных промыслов в соответствии с перечнем ее номенклатуры с указанием удельного веса в общем объеме продукции собственного производства за период с даты государственной регистрации заявителя до даты подачи обращения, подписанную заявителем (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов); 

- копии выписки из протокола заседания художественно-экспертного совета по народным художественным промыслам Ростовской области с результатами экспертизы и перечнем изделий, отнесенных к изделиям народных художественных промыслов, заверенную заявителем (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере народных художественных промыслов);

- справку о видах и объемах производства продукции ремесленничества (для заявителей, осуществляющих деятельность в сфере ремесленничества).

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, запрашиваемая из Федеральной налоговой службы России;
- документы бухгалтерской и налоговой отчетности (если деятельность ведется не менее отчетного периода), запрашиваемые из Федеральной налоговой службы России;
- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам, запрашиваемая из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации;

- справка о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам (в случае наличия работников), запрашиваемая из территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации;
- справка, выданная Комитетом по управлению имуществом города Волгодонска,  об отсутствии задолженности по арендным платежам (в случае аренды муниципального имущества);
- копия договора (договоров) аренды (в случае срока действия договора более одного года), запрашиваемая из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии. 
2.7.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1.
Непредставление документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п.2.6. административного регламента.

2.7.2. 
Обращение за получением муниципальной услуги лица, неуполномоченного надлежащим образом. 
2.7.3. 
Заявление представлено позже срока, указанного в информации о сроке приема заявлений в соответствии с п.п.3.2.1. административного регламента.
2.7.4. 
Нахождение заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7.5. 
Уровень заработной платы работников заявителя ниже величины прожиточного минимума, установленного для трудоспособного населения Ростовской области.

2.7.6.
Заявители не зарегистрированы на территории города Волгодонска.

2.7.7.
Осуществление заявителем производства и реализации подакцизных товаров, а также добычи и реализации полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.

2.7.8.
Заявители являются кредитными организациями, страховыми организациями, инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами.

2.7.9. 
Заявители являются участниками соглашений о разделе продукции.

2.7.10. 
Заявители являются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.

2.7.11.
Осуществление заявителем предпринимательской деятельности в сфере игорного бизнеса. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
2.8.1. Наличие у заявителя задолженности по налоговым и иным обязательным платежам, а также по начисленным, но не уплаченным штрафам и пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды (за исключением заемщиков, оформивших в установленном порядке соглашение о реструктуризации задолженности, выполняющих графики погашения задолженности и осуществляющих своевременно текущие платежи).

2.8.2. Наличие у заявителя просроченной задолженности по заработной плате.

2.8.3. Ранее было принято решение об оказании заявителю аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли.
2.8.4. С момента признания допущения заявителем нарушения порядка и условий оказания финансовой поддержки, в том числе не обеспечение целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.
2.8.5. Сообщение о себе недостоверных сведений заявителем.
2.8.6. Планирование заявителем на текущий год объема налоговых поступлений в консолидированный бюджет области менее запрашиваемой суммы субсидии (за исключением заявителей, претендующих на получение субсидии начинающим предпринимателям на организацию собственного дела).

2.9. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11.
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.12. Места для информирования в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.
Места для информирования в МАУ «МФЦ», предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

- электронной системой управления очередью;

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.13. Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальными условиями работы должностных лиц отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на ведение приема.
В МАУ «МФЦ» созданы условия для обслуживания инвалидов - колясочников: вход в помещение оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Места ожидания в очереди на предоставление документов оборудованы:

2.14.1.
В отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска - информационными стендами.

2.14.2.
В МАУ «МФЦ» - информационным стендом, столами, стульями.

2.15. Помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченных на ведение приема, с заявителями организовано в виде отдельных рабочих мест для каждого ведущего прием должностного лица.
Помещение МАУ «МФЦ» расположено в 5 минутах ходьбы от остановок общественного транспорта. Прием заявителей в МАУ «МФЦ» осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении: секторе приема заявителей, который организован в виде окон для приема заявителей.

2.16. Кабинеты приема заявителей в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и окна приема заявителей в МАУ «МФЦ» оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

2.16.1.
Номера кабинета или номера окна.
2.16.2.
Фамилии, имени, отчества должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченного на ведение приема.
2.17. Каждое рабочее место должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

Предусмотрена возможность свободного входа и выхода должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.18.1. Показателями доступности являются информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

- наличие административного регламента;
- наличие информации о предоставлении муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах;
- удобное территориальное расположение МАУ «МФЦ».

2.18.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;
- отсутствие обоснованных жалоб;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги согласно административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав выполнения административных процедур:

3.1.1. Объявление конкурсного отбора.

3.1.2. Прием, регистрация или отказ в регистрации заявлений.
3.1.3. Обработка документов.

3.1.4. Проведение заседаний комиссий.

3.1.5. Информирование заявителя об итогах конкурса.

3.1.6. Подписание договоров с заявителями, по которым принято решение о предоставления субсидии.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения:

3.2.1. Информация о проведении конкурсного отбора размещается отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» не менее чем за 10 календарных дней до даты проведения отбора. Период проведения конкурсного отбора зависит от объема бюджетных средств, выделяемых на предоставление финансовой поддержки.
3.2.2. Заявление с приложением документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п.2.6. административного регламента, принимаются должностным лицом отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», уполномоченными на прием заявлений, в период, объявленный для проведения конкурсного отбора. 
Регистрация заявлений осуществляется ответственным секретарем комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий (должностным лицом отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска) в журналах регистрации заявок, которые пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью Администрации города Волгодонска, или должностным лицом МАУ «МФЦ», уполномоченным на прием заявлений, в интегрированной информационной системе МАУ «МФЦ» при наличии всех документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в п.2.6. административного регламента, в течение 15 минут с момента предоставления полного пакета документов. Отказ в регистрации заявлений осуществляется на основании п.2.7. административного регламента.
Заявитель также вправе представить по собственной инициативе документы, указанные в п.2.6. административного регламента, подлежащие преставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Если данные документы заявителями представлены не были, отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» запрашивают документы самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия в течение 5 рабочих дней.
В случае приема заявлений МАУ «МФЦ» должностное лицо МАУ «МФЦ», уполномоченное на прием и регистрацию заявлений, не позднее 1 рабочего дня с момента получения документов, запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, передает полный пакет документов в отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска.
3.2.3. Обработка документов осуществляется ответственным секретарем комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий. Рассмотрение документов происходит на заседаниях комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий. 
3.2.4. Проведение заседаний комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий осуществляется не позднее 30 рабочих дней с даты регистрации заявлений в журналах регистрации заявок в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или в интегрированной информационной системе МАУ «МФЦ». Комиссия по отбору претендентов на предоставление субсидий правомочна принимать решение, если на ее заседании присутствует более половины ее состава. Решение о предоставлении субсидий заявителям оформляется протоколом заседания комиссии, который подписывается председателем и всеми членами комиссии. Составы комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий утверждаются постановлениями Администрации города Волгодонска. 
3.2.5. Информация об итогах проведения отбора претендентов на предоставление субсидий размещается в течение 10 рабочих дней с даты принятия решения комиссией на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
В течение 10 рабочих дней с даты принятия решения комиссией по отбору претендентов на предоставление субсидий ответственный секретарь комиссии по отбору претендентов на предоставление субсидий направляет заявителям уведомление о принятии затрат к субсидированию или об отказе в субсидировании с указанием причины отказа на основании п.2.8. административного регламента. 

3.2.6. Подписание договоров с заявителями, по которым принято решение о предоставлении субсидии, осуществляется в течение 20 рабочих дней с даты подписания протокола заседания комиссии по отбору претендентов на предоставление субсидий. Отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска обеспечивает вызов заявителей для подписания договоров о предоставлении субсидий.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение сроков ее исполнения возлагается на начальника отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, директора МАУ «МФЦ» и заместителя главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.
4.2. Начальник отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и директор МАУ «МФЦ» организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности должностных лиц отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги:

4.3.1. Должностное лицо отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченное на объявление конкурсного отбора, несет персональную ответственность за соблюдение сроков объявления конкурсного отбора, установленных в п.п.3.2.1. административного регламента. 

4.3.2. Должностные лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченные на прием, регистрацию или отказ в регистрации заявлений, несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема, регистрации или отказа в регистрации заявлений в соответствии с п.п.3.2.2. административного регламента.

4.3.3. Должностное лицо отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченное на обработку документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка обработки документов в соответствии с п.п.3.2.3. административного регламента.
4.3.4. Должностное лицо отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченное на организацию проведения заседаний комиссий, несет персональную ответственность за соблюдение сроков проведения заседаний комиссий в соответствии с п.п.3.2.4. административного регламента.

4.3.5. Должностное лицо отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченное на информирование заявителей об итогах конкурса, несет персональную ответственность за соблюдение сроков направления уведомлений в соответствии с п.п.3.2.5. административного регламента.

4.3.6. Должностное лицо отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, уполномоченное на оформление договора с предпринимателем, несет персональную ответственность за соблюдение сроков подписания договоров в соответствии с п.п.3.2.6. административного регламента.

4.4. Обязанности должностных лиц отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченных на предоставление муниципальной услуги, по исполнению административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и директором МАУ «МФЦ» проверок соблюдения должностными лицами отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска и МАУ «МФЦ», уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» 

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

5.1.1.
Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2.
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.1.3.
Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

5.1.4.
Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.

5.1.5.
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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.6.
Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

5.1.7.
Отказ отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска, должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ». Жалобы на решения, принятые начальником отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или директором МАУ «МФЦ», подаются заместителю главы Администрации города Волгодонска по экономике и финансам.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Волгодонска, официального сайта МАУ «МФЦ», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование структурного подразделения Администрации города Волгодонска (отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска) или муниципального учреждения (МАУ «МФЦ»), предоставляющих муниципальную услугу, должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которых обжалуются.

5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица (индивидуального предпринимателя) 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.

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ».

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или  МАУ «МФЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», подлежит рассмотрению начальником отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или директором МАУ «МФЦ» в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ», должностного лица отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы отдел экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» принимает одно из следующих решений:

5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Прокуратуру г.Волгодонска.
6. Блок-схема порядка выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
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Управляющий делами
Администрации города Волгодонска      
                                         И.В.Орлова
Начало





Объявление отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска конкурсного отбора











Прием в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» от заявителей документов, указанных в п.2.6. административного регламента, которые он должен предоставить самостоятельно





Есть основания для отказа в приеме документов согласно п.2.7. административного регламента





Регистрация заявления





Отказ в приеме документов





Запрос отделом экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска или МАУ «МФЦ» документов, указанных в п.2.6. административного регламента, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в случае  непредставления  данных документов заявителем самостоятельно





Обработка документов ответственным секретарем комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий (должностным лицом отдела экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска)








Проведение заседаний комиссий по отбору претендентов на предоставление субсидий 





Размещение информации об итогах проведения отбора претендентов на предоставление субсидий на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги согласно п.2.8. административного регламента








Отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Направление уведомлений о результатах проведения конкурсного отбора  претендентов на предоставление субсидий





Подписание договоров с заявителями, по которым принято решение о предоставлении субсидии, в отделе экономического развития, малого предпринимательства и туризма Администрации города Волгодонска








Конец








