УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации  

Уинского муниципального района

от 26.07.2012  № 408
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки»
I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги управлением по экономике и прогнозированию администрации Уинского муниципального района «Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки» (далее -  административный регламент) разработан  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и обеспечения открытости деятельности органов местного самоуправления в решении вопросов местного значения, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органа местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и  определяет последовательность действий (административных процедур) администрации Уинского муниципального района (далее – администрация) при осуществлении полномочий по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства. 

2. Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки (далее - Реестр) – это информационные базы данных, состоящие из:

2.1. информационной базы данных о субъектах малого и среднего предпринимательства  Уинского муниципального района, подавших заявление об оказании муниципальной  поддержки;

2.2. информационной базы данных о субъектах малого и среднего предпринимательства, в отношении которых было принято решение об оказании муниципальной поддержки.

Перечень нормативных правовых актов

3. Ведение  Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства  Уинского муниципального района – получателей поддержки (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

2) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

5) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

7) Законом Пермского края от 26 февраля 2009 года №392-ПК «О развитии малого и среднего предпринимательства в Пермском крае»;

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 года № 358        «Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами».

4. Предметом муниципального контроля (надзора) за исполнением муниципальной функции является соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) по внесению и исключению информации из Реестра, порядок предоставления сведений, внесенных в Реестр, внесения изменений в Реестр, а также соблюдение сроков, порядка, полноты и качества предоставления информации организациями, осуществляющими поддержку субъектов малого и среднего предпринимательства.

5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля (надзора) за исполнением муниципальной функции:

1) осуществление контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции;
2) выявление нарушений сроков и последовательности действий (административных процедур) управления по экономике и прогнозированию по ведению Реестра, порядка предоставления сведений, внесенных в Реестр, а также внесения изменений в Реестр;

3) выявление нарушений соблюдения сроков, порядка, полноты и качества предоставления информации организациями (Приложение 1) , осуществляющими поддержку субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках исполнения муниципальной функции, в том числе в информационной системе.

6. Права и обязанности должностных лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору) за исполнением муниципальной функции:

1) предоставление сведений о сроках и последовательности действий (административных процедур) управления по экономике и прогнозированию по ведению Реестра, порядка предоставления сведений, внесенных в Реестр, а также внесения изменений в Реестр;
2) предоставление сведений о сроках, порядке, полноте и качестве предоставленной информации организациями, осуществляющими поддержку субъектов малого и среднего в рамках исполнения муниципальной функции, в том числе в информационной системе;

3) устранение нарушений сроков и последовательности действий (административных процедур) управления по экономике и прогнозированию по ведению Реестра, порядка предоставления сведений, внесенных в Реестр, а также внесения изменений в Реестр (в случае выявления);

4) устранение нарушений соблюдения сроков, порядка, полноты и качества предоставления информации организациями в рамках исполнения муниципальной функции, в том числе в информационной системе (в случае выявления).

Наименование структурного подразделения, исполняющего муниципальную 

 функцию

7. Ведение Реестра в соответствии с действующим законодательством осуществляет управление по экономике и прогнозированию администрации  Уинского муниципального района (далее уполномоченный орган).

8. Внесение сведений о субъектах малого и среднего предпринимательства, подавших заявление с соответствующим комплектом документов на оказание муниципальной поддержки, вносится в информационную базу данных о субъектах малого и среднего предпринимательства Уинского муниципального района, подавших заявление об оказании муниципальной поддержки. 

Данная информация не предназначена для открытого доступа.

9. Внесение информации в Реестр о субъектах малого и среднего предпринимательства осуществляется после принятия решения об оказании поддержки или решения о прекращении оказания поддержки. Внесение информации в Реестр о субъектах малого и среднего предпринимательства, желающих получить муниципальную поддержку, осуществляется на добровольной основе по заявлению субъекта малого и среднего предпринимательства.

10. Исполнение муниципальной   функции  осуществляется в форме:

10.1. приема заявления и документов, прилагаемых к заявлению, от субъекта малого и среднего предпринимательства;

10.2. ведения Реестра - сбора, хранения и актуализации информации о субъектах Реестра.

11. Исполнение муниципальной функции осуществляется муниципальными служащими управления по экономике и прогнозированию  администрации (далее специалисты).

Результат исполнения муниципальной функции

12. Результатами исполнения  муниципальной   функции  являются:

12.1. при исполнении административных процедур по включению субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр:

12.1.1. включение в Реестр;

12.2. при исполнении административных процедур по внесению изменений в сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства – внесение измененных сведений в Реестр;

12.3. при исполнении административных процедур по исключению субъекта малого и среднего предпринимательства из Реестра – внесение в электронный и бумажный вид Реестра напротив данных субъекта малого и среднего предпринимательства записи «исключен»;

12.4. при исполнении административных процедур по предоставлению сведений из Реестра:

12.4.1.обеспечение свободного доступа к Реестру субъектов малого и среднего предпринимательства, по которым принято решение об оказании мер муниципальной поддержки в сети Интернет;

12.4.2. выписка из Реестра по письменному обращению заявителя.

Ведение реестра в рамках настоящего Административного регламента – это внесение в Реестр сведений о субъекте малого или среднего предпринимательства - получателе поддержки, внесение изменений в Реестр, исключение из Реестра сведений о получателе поддержки и предоставление сведений, внесенных в Реестр, в установленном настоящим Административным регламентом порядке. 

Описание заявителей

13. Заявление о предоставлении муниципальной поддержки и включении в Реестр могут подать юридические и физические лица, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства, осуществляющие предпринимательскую деятельность и прошедшие государственную регистрацию на территории  Уинского муниципального района, желающие получить одну из форм муниципальной поддержки в рамках целевых муниципальных программ «Поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства  Уинского муниципального района».

От имени субъекта малого и среднего предпринимательства заявление также может быть подано его представителем. 

II. Требования к порядку исполнения  муниципальной функции

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
14. Администрация расположена по адресу: 617520, Пермский край, Уинский район, село  Уинское, ул. Октябрьская, 1.

Управление по экономике и прогнозированию расположено по адресу: 617520, Пермский край, Уинский район, село Уинское, ул. Октябрьская, 1, кабинет № 5. 

Информация об исполнении муниципальной функции размещается на сайте: http://uinsk.ru/

График работы Администрации: с понедельника по пятницу с 09.00 часов до 13.00 часов и с 14.00 до 17.12 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

 График работы управления по экономике и прогнозированию: с понедельника по пятницу с 09.00 часов до 13.00 часов и с 14.00 до 17.12 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

15. Телефоны Администрации: приёмная – 8(34259) 2-31-62; факс 2-42-99.

Телефоны управления по экономике и прогнозированию:8)34259) 2-35-78, 2-39-99.

16. Адрес официального сайта Администрации: http://uinsk.ru/

Адрес электронной почты (e-mail) Администрации: adm_uinsk@mail.ru
17. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется сотрудниками управления по экономике и прогнозированию при личном контакте с представителями  организаций, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. 

Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.

18. Сотрудники управления по экономике и прогнозированию проводят консультации по следующим вопросам:

1) о порядке ведения Реестра;

2) о возможности ознакомления с законодательными и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции, а также с настоящим Административным регламентом;

3) о возможности ознакомления с информацией о месторасположении, графике приема по вопросам предоставления информации, справочных телефонах, адресах электронной почты управления по экономике и прогнозированию, а также организаций.
Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

19.На сайте http://uinsk.ru/ размещается следующая информация:

1) Реестр в виде электронного документа по форме, утвержденной постановлением главы Уинского муниципального района от 26 июля 2012 года № 408; (Приложение № 4);

2) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

3) текст настоящего Административного регламента с приложениями;

4) блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;

5) месторасположение, график приема по вопросам предоставления информации, справочные телефоны, адреса электронной почты;

20. На стендах в местах исполнения муниципальной функции размещается следующая информация:

1) блок-схемы последовательности действий при исполнении административных процедур;

2) месторасположение, график приема по вопросам предоставления информации, справочные телефоны, адреса электронной почты и официального сайта Администрации района.

Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору)

21. Плата за услуги организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции, не предусмотрена.

Срок исполнения государственной функции

22. Управление по экономике и прогнозированию в течение 30 календарных дней после даты принятия решения об оказании поддержки, обнаружения нарушения порядка и условий предоставления поддержки или получения информации об изменении сведений о получателях поддержки вносит соответствующие сведения в Реестр. 

Если последний день срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

23. Организации предоставляют в управление по экономике и прогнозированию в электронной форме с использованием информационной системы:

- информацию о субъекте малого или среднего предпринимательства - получателе поддержки, по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 года № 358, в течение не более 15 календарных дней с даты оказания поддержки;

-  информацию о нарушении порядка и условий предоставления поддержки (если имеется), в том числе о нецелевом использовании средств поддержки, в течение не более 15 календарных дней с даты выявления нарушений;

- информацию об изменениях сведений о получателе поддержки, предусмотренных настоящим пунктом Административного регламента, в течение не более 15 календарных дней с даты получения письменного заявления получателя поддержки об изменении сведений.

Информация о субъекте малого или среднего предпринимательства - получателе поддержки:

1) наименование организации, предоставившей поддержку;

2) основание для включения в Реестр сведений о получателе поддержки;

3) полное и сокращенное (если имеется) наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица или фамилия, имя и отчество (если имеется) индивидуального предпринимателя - получателя поддержки;

4) почтовый адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя - получателя поддержки (страна, почтовый индекс, субъект Российской Федерации, район, город (населенный пункт), улица (проспект, переулок и т.д.), номер дома (владения), корпуса (строения), квартиры (офиса));

5) основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП) - получателя поддержки;

6) идентификационный номер налогоплательщика, присвоенный получателю поддержки;

7) сведения о виде, форме и размере предоставленной поддержки;

8) дата принятия решения об оказании поддержки или о прекращении оказания поддержки;

9) срок оказания поддержки;

10) информация о нарушении порядка и условий предоставления поддержки (если имеется), в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

Форма предоставления указанной информации содержится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

24. Исполнение управлением по экономике и прогнозированию административных процедур в рамках муниципальной функции осуществляется в следующие сроки:

1) внесение в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки осуществляется не позднее 30 календарных дней после даты оказания поддержки;
2) внесение изменений в Реестр осуществляется не позднее 30 календарных дней после даты обнаружения нарушений и получения документов от организаций о выявленном нарушении порядка и условий предоставления поддержки, в том числе о нецелевом использовании средств поддержки, а также об изменениях сведений о получателе поддержки, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента;

3) исключение из Реестра сведений о получателе поддержки осуществляется не позднее 30 календарных дней по истечении 3 лет с даты окончания срока оказания поддержки;

4) предоставление сведений, внесенных в Реестр, осуществляется в следующие сроки:
- выписка из Реестра по запросу судебных и правоохранительных органов о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки в срок не позднее 10 календарных дней после даты получения письменного запроса;

- публикация Реестра на сайте  http://uinsk.ru/ в  течение первого рабочего дня каждого месяца;

- справка о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки формируется по запросу посетителя сайта http://uinsk.ru/ в день обращения.

Основания отказа в исполнении муниципальной функции

25. Основаниями отказа в исполнении  муниципальной  функции  являются:

25.1. представление заявителем неполного пакета документов либо несоответствие документов установленным требованиям;

25.2. заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства;

25.3. заявитель в соответствии с законодательством не имеет права на муниципальную поддержку.

Требования к местам исполнения муниципальной функции

26.Оформление входа в помещение.

Помещения уполномоченного органа должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения  до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

а) наименование уполномоченного органа;

б) местонахождения и юридический адрес;

в) режим работы;

г) адрес официального интернет-сайта;

д) телефонные номера и адреса электронной почты справочной службы уполномоченного органа.

27. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери  входа так, чтобы их хорошо видели посетители.

28. Помещение должно быть оборудовано:

противопожарной     системой    и    средствами    порошкового пожаротушения;

средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

системой охраны.

29. На видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников уполномоченного органа.

30. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета.

31. Каждое рабочее место специалиста уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационных  базам данных, печатающим устройством.

32. В местах  получения муниципальной услуги предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

33. Помещение должно соответствовать установленным  санитарно-эпидемиологическим  требованиям и нормам.

Требования к составу и форме документов, предъявляемых заявителем

34. Для исполнения административной процедуры по внесению субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр администрацией принимаются к рассмотрению следующие документы:

34.1. Для предпринимателей без образования юридического лица:

- заявление по утвержденной форме (Приложение № 2), подписанное предпринимателем;

- копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя;

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, с указанием среднесписочной численности работников, включая работающих по совместительству, а также лиц, не состоящих в штате (выполняющих работы по договорам гражданско-правового характера), за последний отчетный период с приложением подтверждающих документов (действующих на дату подачи заявления форм статистической и налоговой отчетности);

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, о выручке от реализации товаров (работ, услуг);

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, о балансовой стоимости активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год;

- дополнительная информация  (по желанию).

34.2. Для юридических лиц:

- заявление по утвержденной форме (Приложение № 2), подписанное руководителем;

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, с указанием среднесписочной численности работников, включая работающих по совместительству, а также лиц, не состоящих в штате (выполняющих работы по договорам гражданско-правового характера), за последний отчетный период с приложением подтверждающих документов (действующих на дату подачи заявления форм статистической и налоговой отчетности);

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, о выручке от реализации товаров (работ, услуг);

-справка, подписанная руководителем или главным бухгалтером, о балансовой стоимости активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год;

-копия уставных и учредительных документов (заверенная печатью предприятия или с предъявлением подлинника);

-копия справки из единого государственного регистра предприятий и организаций о присвоении кодов государственной статистики;

- дополнительная информация (по желанию).

35. Администрация имеет право проверки представленной субъектом малого и среднего предпринимательства информации путем направления запроса в уполномоченные организации.

36. Административные процедуры по исключению субъекта малого и среднего предпринимательства из Реестра осуществляется по истечении трех лет с даты окончания срока оказания поддержки.

Реестр субъектов малого предпринимательства

37. Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства ведется на электронных и бумажных носителях и включает в себя следующие сведения (приложение № 4):

37.1. номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр;

37.2. основание для включения (исключения) сведений в реестр;

37.3. полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица либо фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, индивидуального предпринимателя;

37.4. почтовый адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, либо место жительства индивидуального предпринимательства-получателя поддержки;

37.5. основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП);

37.6. идентификационный номер налогоплательщика;

37.7. вид поддержки, которую желает получить субъект малого и среднего предпринимательства;

37.8. форма предоставленной поддержки;

35.9. размер поддержки;

37.10. срок оказания поддержки; дата принятия решения о предоставлении или прекращении оказания поддержки; информация (в случае, если имеется) о нарушении порядка и условий предоставления поддержки, в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

37.11. информация о нарушении порядка и условий предоставления поддержки (если имеется), в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
38. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

1) внесение в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки;

2)    внесение изменений в Реестр;
3)  исключение из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки;

4)    предоставление сведений, внесенных в Реестр.
Блок-схема исполнения муниципальной функции приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Внесение в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки

39. Основанием для начала административной процедуры по внесению в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки является внесение организациями информации об оказании поддержки субъекту малого или среднего предпринимательства в информационную систему. 

40. В информационную систему организациями вносится информация о субъекте малого или среднего предпринимательства - получателе поддержки, указанная в пункте 23 настоящего Административного регламента, в течение не более 15 календарных дней с даты оказания поддержки.

Внесенная в информационную систему организациями информация об оказании поддержки субъекту малого или среднего предпринимательства проверяется сотрудниками управления по экономике и прогнозированию в целях внесения записи в Реестр.

Внесение в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки осуществляется не позднее 30 календарных дней с даты принятия решения об оказании поддержки путем выгрузки данных, предоставленных организациями,  осуществляющих поддержку субъектов малого и среднего предпринимательства.

41. Административное действие по внесению в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки выполняет специалист управления по экономике и прогнозированию.

42. Приостановление исполнения административной процедуры в рамках исполнения муниципальной функции не предусмотрено. 

43. Критерием принятия решения о внесении в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки является наличие в информационной системе информации, внесенной организацией, на основании документов, подтверждающих предоставление конкретного вида поддержки.

44. В результате выполнения административной процедуры по внесению в Реестр записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки в Реестре фиксируются сведения о получателе поддержки. Передача результата осуществляется автоматически.

Внесение изменений в Реестр
45. Основанием для начала административной процедуры по внесению изменений в Реестр является предоставление организациями сведений, подтверждающих следующие факты:

1) об изменении сведений о получателе поддержки, предусмотренных пунктом 23 настоящего Административного регламента, полученных в результате предоставления личного заявления субъекта малого или среднего предпринимательства – получателя поддержки;

2) о нарушении порядка и условий предоставления поддержки, в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

Указанные сведения должны быть подтверждены соответствующими документами, сведения об изменениях должны быть внесены организацией в информационную систему.
46. Внесение изменений в Реестр производится в течение не более 30 календарных дней с даты поступления информации об изменении сведений, указанной в пункте 23 настоящего Административного регламента.

47. Административную процедуру по внесению изменений в Реестр выполняют специалисты управления по экономике и прогнозированию на основе информации, представленной организациями в письменном виде и в информационной системе.
48. Приостановление исполнения административной процедуры в рамках исполнения муниципальной функции не предусмотрено.

49. Критерием принятия решений о внесении изменений в Реестр является наличие поступившей информации, указанной в пункте 23 настоящего Административного регламента.

50. В результате выполнения административной процедуры по внесению изменений в Реестре фиксируются измененные сведения о получателе поддержки. Передача результата осуществляется автоматически.
Исключение из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки 

51. Основанием для начала административной процедуры по исключению из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки является истечение трёх лет с даты окончания срока оказания поддержки. 

Исключение из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки осуществляется на основании распоряжения главы Уинского муниципального района.
52. Исключение из Реестра записи о получателе поддержки производится в течение не более 30 календарных дней с даты подписания распоряжения главы Уинского муниципального района об исключении из Реестра записей о получателях поддержки.

53. Административную процедуру по исключению из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки на основании подписанного распоряжения об исключении из Реестра записей о получателях поддержки выполняет специалист управления по экономике и прогнозированию.

54. Приостановление исполнения административной процедуры в рамках исполнения муниципальной функции не предусмотрено. 

55. Критерием принятия решений об исключении из Реестра записи о получателе поддержки является истечение трёх лет с даты окончания срока оказания поддержки.

56. В результате выполнения административной процедуры по исключению из Реестра записи о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки сведения о получателе поддержки исключаются из Реестра. Передача результата осуществляется автоматически.

Предоставление сведений, внесенных в Реестр 

57. Основаниями для начала административной процедуры по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, являются следующие:

1) получение администрацией района письменного запроса от судебных и правоохранительных органов о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки;

2) обращение посетителя сайта http://uinsk.ru/ 

 3) наступление первого рабочего дня каждого месяца.

58. Административная процедура по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, в части предоставления выписки из Реестра по запросу судебных и правоохранительных органов о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки осуществляется следующим образом.

Специалист управления по экономике и прогнозированию при получении письменного запроса судебных и правоохранительных органов о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о конкретных получателях поддержки:

1) осуществляет поиск необходимых сведений в Реестре;

2) готовит выписку из Реестра о наличии или об отсутствии сведений о конкретных получателях поддержки за подписью главы Уинского муниципального района;

3) в течение десяти календарных дней со дня получения письменного запроса направляет указанную выписку в судебные или правоохранительные органы, направившие запрос.

Административная процедура по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, в части публикации Реестра осуществляется следующим образом.

Реестр формируется в виде электронного документа по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту и в течение первого рабочего дня каждого месяца размещается на сайте http://uinsk.ru/
Действие по получению сведений, внесенных в Реестр, в части формирования справки о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки по запросу посетителя сайта http://uinsk.ru/ осуществляется посетителем сайта самостоятельно.

59. Административную процедуру по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, в части публикации Реестра и предоставления выписки из Реестра по запросу судебных и правоохранительных органов о наличии или об отсутствии сведений в Реестре о получателях поддержки выполняет специалист управления по экономике и прогнозированию.
60. Приостановление исполнения административной процедуры в рамках исполнения муниципальной функции не предусмотрено. 

61. Основания для отказа в предоставлении сведений, внесенных в Реестр, в рамках настоящего Административного регламента отсутствуют.

62. В случае поступления письменных запросов судебных и правоохранительных органов ответ дается в письменном виде в форме выписки из Реестра и предоставляется заявителям лично либо направляется почтовым отправлением, факсимильной связью.

В результате выполнения административной процедуры по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, сведения, содержащиеся в Реестре, публикуются на сайте http://uinsk.ru/. Передача результата осуществляется автоматически. 

63. Письменные ответы на запросы судебных и правоохранительных органов регистрируются согласно правилам делопроизводства, установленным в администрации Уинского муниципального района.
Результат административной процедуры по предоставлению сведений, внесенных в Реестр, фиксируется в виде размещенного на сайте http://uinsk.ru/  электронного документа по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

64. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет руководитель подразделения, ответственный за организацию работы по исполнению муниципальной  функции.

65. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем подразделения, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной  функции, проверок соблюдения и исполнения специалистами уполномоченного органа положений настоящего Административного регламента.

66. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

67. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются на основании индивидуальных правовых актов - распоряжений  главы администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению субъекта малого и среднего предпринимательства, иного заинтересованного лица.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции

68. Субъекты малого и среднего предпринимательства имеют право на обжалование действий или бездействия, решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном порядке.

69. Контроль деятельности уполномоченного органа осуществляет заместитель  главы администрации (далее - заместитель главы), в ведении которого находятся вопросы предпринимательской деятельности.

70. Субъекты малого и среднего предпринимательства имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу (претензию) в письменном виде.

71. Заместитель главы, координирующий вопросы, связанные с предпринимательской деятельностью, проводит личный прием субъектов малого и среднего предпринимательства (их представителей). 

Запись проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует субъекта малого и среднего предпринимательства (его представителя) о дате, времени, месте приема.

72. При обращении субъекта малого и среднего предпринимательства в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с даты регистрации такого обращения.

73. Субъект малого и среднего предпринимательства в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

73.1. наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

73.2. излагает суть жалобы (претензии), ставит личную подпись и дату;

73.3.прилагает к жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии в случае необходимости.

74. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) заместителем главы принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы субъекта малого и среднего предпринимательства.

Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется субъекту малого и среднего предпринимательства по почте.

75. Если в письменном обращении субъекта малого и среднего предпринимательства не указаны фамилия, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

76. Если в письменном обращении субъекта малого и среднего предпринимательства содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации, координирующий соответствующую сферу деятельности, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись заместителю главы. О данном решении уведомляется субъект малого и среднего предпринимательства, направивший обращение.

77. Субъекты малого и среднего предпринимательства вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, осуществляющих исполнение муниципальной функции, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке.

78. Субъекты малого и среднего предпринимательства могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

78.1. по номерам телефонов  администрации;

78.2. на Интернет-сайт и по электронной почте  администрации. Сообщение субъекта малого и среднего предпринимательства должно содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество, место жительства или пребывания индивидуального предпринимателя, полное наименование, адрес юридического лица; должность, фамилию, имя и отчество специалиста уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы субъекта малого и среднего предпринимательства;

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

сведения о способе информирования субъекта малого и среднего предпринимательства, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Приложение  № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – 
получателей  поддержки»

Месторасположение, справочные телефоны и адреса, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, организаций, которые могут принимать участие в исполнении муниципальной функции в качестве источников предоставления информации, и организаций, осуществляющих поддержку субъектов малого и среднего предпринимательства 
	№
	Организация
	Адрес
	Телефон

	e-mail

	1
	Отдел сельского хозяйства администрации района
	Пермский край, Уинский район, село Уинское, ул. Октябрьская, 1, кабинет № 8
	2-34-18
	admuinsh@mail.ru

	2
	Управление по экономике и прогнозированию администрации района
	Пермский край, Уинский район, село Уинское, ул. Октябрьская, 1, кабинет № 5
	2-35-78
	Economy.uinsk@mail.ru

	3
	Муниципальный фонд поддержки малого и среднего предпринимательства 
	Пермский край, Уинский район, село Уинское, ул. Октябрьская, 1, кабинет № 8
	2-34-86
	Fond-gorbunova@yandex.ru
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	Приложение  № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства –
 получателей  поддержки»


Главе Уинского

муниципального  района

А.М. Козюкову

____________________________

от____________________________

Заявление

об оказании поддержки и включении в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства

В  соответствии с Федеральным  законом от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской  Федерации» Я,

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, должность),

действующий на основании __________________________ прошу включить

________________________________________________________________

(полное наименование субъекта малого и среднего предпринимательства)

в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства Уинского муниципального района по оказанию поддержки.

Вид____________________________ Форма __________________________;

Размер________________

Основные сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства:

1. Полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя:

________________________________________________________________

2 Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного  органа юридического лица, либо место жительства индивидуального  предпринимателя

________________________________________________________________

3. Основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации  юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП):____________________________________________________________

4. Идентификационный номер налогоплательщика ИНН)_________________

5. Среднесписочная численность работающих _______ на _______200_г., включая совместителей и работающих по договорам подряда, _________чел.

6. Уставный капитал __________________ в т.ч. доля государственных (муниципальных) юридических лиц, некоммерческих организаций и юридических лиц, не являющихся субъектами малого и среднего предпринимательства_________________________

7. Учредители (участники):

________________________________________________________________

(наименование для юридических лиц и Ф.И.О. для физических лиц)

Доля в уставном капитале______________________________

8. Ф.И.О. руководителя_____________________________________________

9. Наличие филиалов и представительств: ___________________(есть, нет).

Наименование филиала (представительства), местонахождение:

________________________________________________________________

10. Основные  виды деятельности  (наименование):

________________________________________________________________

11. Выпускаемая продукция, выполняемые  работы, оказываемые  услуги

________________________________________________________________

12.Телефон____________________,факс________________,Адрес электронной почты __________________, адрес в Интернете__________________

Настоящим подтверждаю и гарантирую, что вся информация, содержащаяся  в заявлении и прилагаемых документах, является подлинной и может быть использована для целей, предусмотренных  Федеральным законом от 24.07.207г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

Обязуюсь письменно сообщать об изменениях  в представленной информации в течение  10 дней с даты наступления таких изменений. О результатах рассмотрения заявления  прошу сообщить (указывается  один из способов): по почте, телефону, электронной почте (нужное подчеркнуть). 

Перечень прилагаемых  документов, заверенных подписью и печатью субъекта малого и среднего предпринимательства  или подписью индивидуального предпринимателя (при отсутствии  печати):  

1.  копия выписки  из ЕГРЮЛ или ЕГРИП в 1 экз.;

2. справка о выручке от реализации  товаров (работ и услуг) и балансовой стоимости  активов (остаточная стоимость основных  средств и нематериальных  активов) за предшествующий календарный год в 1 экз.

3.  иные документы по желанию

М.П._______________________              _____________________________

           подпись  руководителя                                                       Ф.И.О.

«_______»__________________20_______г.

	
	Приложение № 4

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Ведение реестра   субъектов малого и среднего предпринимательства  - получателей  поддержки»


РЕЕСТР субъектов малого и среднего предпринимательства- получателей поддержки администрации Уинского муниципального района

	Номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр
	Основание для включения (исключения) сведений в реестр
	Сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства - получателе поддержки
	Сведения о предоставленной поддержке
	Информация о нарушении порядка и условий предоставления поддержки (если имеется), в том числе о нецелевом использовании средств поддержки

	
	
	Наименование юридического лица или  фамилия, имя и отчество (если имеется) индивидуального предпринимателя
	Почтовый адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или место жительства индивидуального  предпринимателя-получателя поддержки
	Основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического  лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП)
	Идентификационный номер налогового плательщика
	Вид поддержки
	Форма поддержки
	Размер поддержки
	Срок оказания поддержки
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. Субъекты   малого  предпринимательства (за исключением микропредприятий)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2. Субъекты среднего  предпринимательства

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3. Микропредприятия
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Размещение сведений, содержащихся в реестре, на официальном сайте в сети Интернет





Письмо получателю поддержки 





Направление письма                получателю поддержки о наличии недостатков в документах или  с причиной отказа





Заявление согласовано





Рассмотрение заявлений и иных документов на соответствие установленным требованиям





Принятие заявления от получателя


поддержки на включение в реестр
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да





нет





Уполномоченный орган





Принятие заявления от получателя


поддержки об изменении сведений, внесенных в реестр
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к административному регламенту


предоставления муниципальной услуги «Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – 


получателей  поддержки»





БЛОК-СХЕМА исполнения уполномоченным органом муниципальной функции «Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства  Уинского муниципального района – получателей поддержки»
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Принятие заявления от получателя


поддержки о  прекращении поддержки
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Внесение сведений  в реестр о получателе поддержки
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           - решение                      


                 


            - типовой процесс


            


            - документ








