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АДМИНИСТРАЦИЯ  
НЕФТЕЮГАНСКОГО  РАЙОНА
постановление
	20.08.2014
	№ 1742-па-нпа

	
	


г.Нефтеюганск

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и 

среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций 
и административных регламентов предоставления государственных услуг», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз 
«Об административных правонарушениях», постановлением администрации Нефтеюганского района от 06.02.2013 № 242-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением  администрации Нефтеюганского района от 25.10.2013 № 2834-па «Об утверждении муниципальной программы Нефтеюганского района «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства и создание условий для развития потребительского рынка в Нефтеюганском районе на 2014-2020 годы»,                         п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района» (приложение). 
2. Признать утратившими силу постановления администрации Нефтеюганского района:

· от 29.08.2012 № 2621-па «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации целевой программы Нефтеюганского района»;

· от 23.09.2013 № 2446-па-нпа «О внесении изменений в постановление администрации Нефтеюганского района от 29.08.2012 № 2621-па».
3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию 
в газете «Югорское обозрение» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления.

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на директора департамента финансов - заместителя главы администрации Нефтеюганского района М.Ф.Бузунову.
Глава администрации района    




Г.В.Лапковская    

Приложение

к постановлению администрации

Нефтеюганского района

от  _____________ № _________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в Нефтеюганском районе, в целях повышения роли малого и среднего предпринимательства в развитии конкурентной экономической среды в Нефтеюганском районе.
1.2.  Предметом регулирования настоящего административного регламента  являются правоотношения, возникающие между администрацией Нефтеюганского района и физическими и юридическими лицами по вопросу предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района.
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства (внесенные в Единый государственный реестр юридических лиц) потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность 
без образования юридического лица (индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории Нефтеюганского района и соответствующие условиям, определенным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Заявитель). 

Заявители, претендующие на предоставление муниципальной услуги должны отвечать следующим основным требованиям:

· соответствие критериям, установленным к субъектам малого и среднего предпринимательства федеральным законодательством;

· регистрация и осуществление деятельности на территории Нефтеюганского района;

· отсутствие задолженности по уплате налоговых платежей в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды.
К заявителям, претендующим на предоставление муниципальной услуги 
в виде получения гранта, предъявляются дополнительные требования:
· регистрация и действие субъекта малого и среднего предпринимательства, включая крестьянские (фермерские) хозяйства 
и потребительские кооперативы не более 1 года.
· прохождение обучения основам предпринимательской деятельности 
(не менее 48 академических часов);

· предоставление бизнес-проекта, направленного на производство товаров, выполнение работ или оказание услуг, предусматривающего создание не менее чем одного рабочего места;
· софинансирование начинающим субъектом малого и среднего предпринимательства расходов на реализацию проекта составляет не менее 15 % 
от размера получаемого гранта.
1.4. Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги, предоставляется в администрации Нефтеюганского района в лице комитета 
по экономической политике и предпринимательству:

Почтовый адрес: 628309, г. Нефтеюганск, мкр.3, дом 21.

Часы работы: понедельник – четверг с 08:30 до 17:30, пятница с 08:30 
до 12:30, обеденный перерыв с 13:00 до 14:00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (3463)250199, 290060, 250163, факс (3463)250193.

Адрес электронной почты: economica@admoil.ru.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления Нефтеюганского района в сети Интернет http://admoil.ru. 

Информация по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, в течение 10 минут.

Информация предоставляется при личном обращении заявителей, посредством телефонной связи, а также в письменном виде при обращении заявителей, в том числе в электронном виде.

По телефону и при личном обращении заявителя специалисты предоставляют следующую информацию:

1) график работы;

2) условия получения муниципальной услуги;

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

По электронной почте информация направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления обращения.

Письменные разъяснения о предоставлении муниципальной услуги осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами Нефтеюганского района в течение 10 дней.

Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района в сети Интернет www.admoil.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нефтеюганского района в лице комитета по экономической политике и предпринимательству администрации Нефтеюганского района (далее – Комитет).
2.3. Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги Комитет осуществляет со следующими структурами:

· Межрайонной инспекцией  Федеральной налоговой службы России № 7 
по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре.

Согласно Федеральному закону от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» Комитет самостоятельно запрашивает справки из федеральных органов исполнительной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи 
с предоставлением муниципальной услуги;

· представления документов и информации,  которые в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 
и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

В результате предоставления муниципальной услуги заявители, обратившиеся в администрацию Нефтеюганского района за предоставлением муниципальной услуги, получают один из следующих результатов предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района;

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

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня окончания срока приема документов.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами:

· Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого 
и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 30.07.2007, № 31, ст. 4006, «Российская газета», № 164, 31.07.2007, «Парламентская газета», № 99-101, 09.08.2007); 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

· Федеральным законом от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг» («Российская газета»,     № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.12.2007                   № 213-оз «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 14.12.2007-31.12.2007, № 12 (часть II), ст. 1965, «Новости Югры», № 25, 19.02.2008);

· Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010                № 102-оз «Об административных правонарушениях» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 01.06.2010-15.06.2010, № 6 
(часть I), ст. 461, «Новости Югры», № 107, 13.07.2010);

· постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа -  Югры от 09.10.2013 № 419-п «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Социально-экономическое развитие, инвестиции 
и инновации Ханты-Мансийского автономного округа - Югры на 2014-2020 годы» («Собрание законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры», 15.10.2013, № 10 (часть I, том 3), ст. 1223, «Новости Югры», № 151, 27.12.2013);
· Уставом муниципального образования Нефтеюганский район, утвержденным решением Думы Нефтеюганского района от 16.06.2005 № 616  (газета «Югорское обозрение» от 01.09.2005 № 35);
· постановлением администрации Нефтеюганского района от 25.10.2013        № 2834-па «Об утверждении муниципальной программы Нефтеюганского района «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства и создание условий для развития потребительского рынка в Нефтеюганском районе на 2014-2020 годы» (газета «Югорское обозрение» от 07.11.2013 № 44, стр.6);

· постановлением администрации Нефтеюганского района от 27.03.2014                   № 505-па-нпа «Об утверждении порядков предоставления субсидий и грантов субъектам малого и среднего предпринимательства Нефтеюганского района» (газета «Югорское обозрение» от 03.04.2014 № 13(853), стр. 11);

· настоящим административным регламентом.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. В виде предоставления субсидий в части компенсации арендных платежей за нежилые помещения и по предоставленным консалтинговым услугам, 
на приобретение оборудования (основных средств) при возмещении затрат социальному предпринимательству и семейному бизнесу, при осуществлении деятельности в следующих направлениях: экология,  быстровозводимое домостроение, крестьянско-фермерские хозяйства, переработка леса, сбор и переработка дикоросов, переработка отходов, рыбодобыча, рыбопереработка, ремесленническая деятельность, въездной и внутренний туризм, а также 
при осуществлении молодежного предпринимательства, согласно приложению № 1 
к административному регламенту.
2.7.2. В виде предоставления грантов начинающим предпринимателям, согласно приложению № 2 к административному регламенту.
2.8. Перечень необходимых  для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежащих получению 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия:

· выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

· выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

· справка налогового органа, подтверждающая отсутствие задолженности 
по налоговым сборам и иным обязательным платежам.

Требовать от заявителя предоставления  документов и информации, 
не предусмотренных настоящим регламентом, и находящихся в распоряжении  иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», запрещается. 

При этом заявитель вправе самостоятельно по собственной инициативе  представить указанные в пункте 2.8 документы  в администрацию Нефтеюганского района в копиях и с предъявлением оригиналов. Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю 
в предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· несоответствие заявления характеру предоставления муниципальной услуги;

· если текст письменного заявления не поддается прочтению, в том числе отсутствуют фамилия, имя, отчество и адрес заявителя.

Специалисты не вправе принимать решение об отказе в приеме документов 
по иным основаниям.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие бюджетных ассигнований по программе  развития малого 
и среднего предпринимательства, выделенных на соответствующие мероприятия;

2) прекращение действия программы развития малого и среднего предпринимательства.

3) предоставление неполного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в приложениях № 1, 2 
к административному регламенту;

4) несоответствие предоставленных документов требованиям административного регламента и нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги;

6) не выполнения условия оказания финансовой поддержки;

7) если ранее в отношении заявителя было принято решение об оказании аналогичной поддержки, и сроки ее оказания не истекли;

8) если с момента признания заявителя, допустившего нарушение порядка 
и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившего целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

9) в случае подачи заявления на предоставление субсидии за пределами сроков, установленных органами местного самоуправления в соответствии 
с действующим законодательством для подачи заявлений.

10) В случае если заявитель:

· является  кредитной организацией, страховой организацией 
(за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардами;

· осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

· является в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

· находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

11) письменный  отказ заявителя в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при  непосредственной подаче  заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15 минут.

2.13. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с установленным порядком по делопроизводству.

После регистрации заявление направляется руководителю, после визирования  руководителем направляется специалисту, непосредственно осуществляющему муниципальную услугу.

2.14. Помещение для исполнения муниципальной услуги оформляется соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, наименования соответствующего подразделения.

Рабочие места специалистов должны быть обеспечены столами, стульями, телефоном, оргтехникой и канцелярскими принадлежностями, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Места для заполнения заявления оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.

Для ожидания приема отводится место, оборудованное посадочными местами и столами для обеспечения возможности оформления документов. Данное помещение оформляется информационными стендами со справочной информацией, помогающей в оформлении документов.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяются для осуществления оценки, контроля деятельности должностных лиц.

Состав показателей доступности и качества предоставления муниципальной услуги подразделяется на две основные группы: количественные и качественные.

В группу количественных показателей доступности, позволяющих объективно оценивать деятельность структуры, предоставляющей муниципальную услугу, входят:

1) оптимальное время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

2) удобный график работы;

3) доступное место расположения;

4) минимальное количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

1) минимальная степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;

2) правдивость (достоверность) информации о предоставлении муниципальной услуги;

3) наличие различных каналов получения муниципальной услуги;

4) простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2) количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

1) точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;

2) культура обслуживания заявителей;

3) качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

4) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает основные административные процедуры:

· прием и регистрация заявлений;

· межведомственное информационное взаимодействие для получения информации, необходимой для предоставления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· рассмотрение заявления, экспертиза пакета документов и принятие решения на предоставление муниципальной услуги;

· направление результата предоставления муниципальной услуги;

· подписание договора.

Последовательность административных процедур определена блок-схемой (приложение № 5 к административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявлений.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Заявители представляют в администрацию Нефтеюганского района заявление, оформленное в письменной форме согласно приложениям 3 или 4 к настоящему административному регламенту, и пакет документов для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента.
Заявление с пакетом документом регистрируется в соответствии 
с установленным порядком делопроизводства.

После регистрации заявление направляется руководителю структурного подразделения. После визирования руководителем заявление с пакетом документов направляется специалисту, непосредственно осуществляющему предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения приема и регистрации заявления – 1 день.

3.3. Межведомственное информационное взаимодействие для получения информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях предоставления муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги,  формирует и направляет в установленном порядке межведомственные запросы 
в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
в отношении документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг.

Предоставление документов и информации, осуществляется в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Срок подготовки, направления запроса и получения ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 8 дней со дня поступления обращения заявителя к специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение заявления, экспертиза пакета документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

Подготовка к рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги предусматривает оформление материалов в дело заявителя для рассмотрения и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги на заседаниях Комиссии по рассмотрению, оценке представленных заявителями документов и определению размера субсидий и Комиссии по предоставлению грантов начинающим предпринимателям (далее – Комиссия) в соответствии с Положением о Комиссиях.

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, определение размера предоставляемой субсидии осуществляет Комиссия. 

Максимальный срок экспертизы документов и принятия Комиссией решения 
о предоставлении (отказе в предоставлении)  муниципальной услуги – 7 дней.

3.5. Направление результата рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, 
в течение 5 дней:

· на основании отрицательного решения Комиссии готовит ответ 
и направляет заявителю письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин;

· на основании положительного решения Комиссии осуществляет процедуру подготовки, согласования и утверждения распоряжения администрации Нефтеюганского района о предоставлении субсидии или гранта, подготовку 
и согласование проекта договора о предоставлении субсидии или гранта заявителю.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, направляет письменное уведомление о результате предоставления муниципальной услуги и приглашает на подписание договора.

Уведомление направляется непосредственно в адрес, указанный заявителем 
в обращении. 

3.6. Подписание договора осуществляется в течение не более 30 дней с момента принятия решения Комиссией о предоставлении (отказе в предоставлении) субсидии или гранта.
IV. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и исполнением специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, осуществляется заместителем главы администрации Нефтеюганского района, курирующим данное направление деятельности. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых планов работы) и внеплановых проверок (проводится по конкретному обращению заявителя).

4.3. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные нарушения и указываются предложения по их устранению.

4.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, 
то принимается решение о принятии мер по устранению допущенных нарушений. 
К должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги (функции), применяется дисциплинарное взыскание.

Должностное лицо уполномоченного органа (организации, участвующей 
в предоставлении муниципальной услуги), ответственное за осуществление соответствующих административных процедур настоящего административного регламента, несет административную ответственность в соответствии 
с законодательством автономного округа за:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и срока предоставление муниципальной услуги;

неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, предусмотренных 
для предоставления муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного срока осуществления таких исправлений;

превышение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса 
в многофункциональном центре).
Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в  их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Нефтеюганского района, ее структурных подразделений, должностных лиц и муниципальных служащих утвержденным постановлением администрации Нефтеюганского района от 14.01.2013 № 3-па.


5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) структурных подразделений, представляющих муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление (далее – жалоба).


Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление.


5.2. Предмет жалобы.

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

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требования предоставления заявителем документов, не предусмотренных муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными муниципальными правовыми актами;

· требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги  платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами;

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

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе 
при личном приеме заявителя или в электронном виде.

Прием жалоб осуществляется управлением по вопросам местного самоуправления  администрации района (далее – Управление). 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалоб.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

· официального сайта органов местного самоуправления Нефтеюганского района;

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены 
в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случае если жалоба подана заявителем в администрацию, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации специалист Управления направляет жалобу в уполномоченный 
на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя 
о перенаправлении жалобы.

Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ). При подаче заявителем жалобы через МФЦ, последний обеспечивает ее передачу 
в администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением 
о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

В случае обжалования отказа структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и муниципального служащего структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или 
в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – 
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Должностное лицо администрации района, уполномоченное 
на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.

5.7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с ч.7 ст.11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг» должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе 
в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение.

При удовлетворении жалобы должностное лицо, уполномоченное на её рассмотрение, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, 
не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю
не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

· в случае признания жалобы обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также 
на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться 
в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

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

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы).

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Управление для приема жалоб обеспечивает:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, структурных подразделений администрации и их должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на сайте органов местного самоуправления Нефтеюганского района;

· консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

· формирование и представление ежеквартально главе администрации района отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.12. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы».
Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для предоставления муниципальной услуги в виде предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства Нефтеюганского района

1. Заявление о предоставлении субсидии подписанное Субъектом, либо уполномоченным лицом (согласно приложению 3 к административному регламенту). 

2. Справка о средней численности работников.

3. Информационное письмо о банковских реквизитах, на которые подлежит перечислению субсидия.

4. Обязательство сохранения действующих (создания новых) рабочих мест.

5. Согласие на предоставление в период оказания поддержки и в течение одного года после ее окончания следующих документов: копий бухгалтерского баланса и налоговых деклараций по применяемым специальным режимам налогообложения (для применяющих такие режимы), а также статистической информации в виде копий форм федерального статистического наблюдения, предоставляемых в органы статистики.

6. Оригиналы, копии документов:

· копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица 
(для юридических лиц);

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица (для юридических лиц);

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица 
в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей);

· копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуальных предпринимателей);

· оригинал информационного письма Федеральной службы государственной статистики об отнесении Субъекта в статистических целях к субъектам малого 
и среднего предпринимательства;

· документ, подтверждающий полномочия руководителя (копия решения учредителей, приказ о назначении);

· копии договоров и финансовых документов, подтверждающих фактически произведенные затраты Субъектом;

· оригинал справки налогового органа, подтверждающей отсутствие задолженности по налоговым и иным обязательным платежам.

6.1. Документы, предоставляемые Субъектом по собственной инициативе:

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц 
(для юридических лиц), полученная не ранее чем за 1 месяц до даты подачи заявления;

· выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученная не ранее чем за 1 месяц до даты подачи заявления;

6.2. Непредставление Субъектом документов, которые Субъект вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении финансовой поддержки.

7. Субъекты, претендующие на получение субсидии:

7.1. На возмещение затрат (части затрат), связанных с арендой нежилого помещения, расположенных на территории Нефтеюганского района, используемых 
в целях осуществления предпринимательской деятельности в приоритетных видах, определенных муниципальной программой, дополнительно представляют: 

· копии договора аренды нежилого помещения прошедшие регистрацию 
в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре;

· копии финансовых документов, подтверждающих оплату арендных платежей в период со дня заключения договора аренды, но не ранее 1 января текущего года, до дня окончания его действия, но не позднее 31 декабря текущего года.
7.2. На возмещение части затрат, связанных с осуществлением семейного бизнеса, дополнительно предоставляют:

· копии трудовых договоров, либо трудовых книжек работников;

· копии документов, подтверждающих родство работников (справки, выданные органами ЗАГС, копии свидетельства о рождении, копии свидетельства 
о браке, копии паспорта с записями о супруге, детях);

· копии договоров и финансовых документов, подтверждающих фактически произведенные затраты Субъектом.

7.3. На развитие молодежного предпринимательства, дополнительно представляют: 

· справку-расчет долей в уставном капитале, среднего возраста штатных сотрудников с приложением копий паспортов граждан Российской Федерации;

· копии договоров и финансовых документов, подтверждающих фактически произведенные затраты Субъектом.

7.4. На развитие социального предпринимательства при условии, что среднесписочная численность указанных ниже категорий граждан среди 
их работников составляет не менее 50%, а доля в фонде оплате труда – не менее 25%, дополнительно представляют копии документов:

· подтверждающие обеспечение занятости матерей, имеющих детей 
в возрасте до 3 лет;

· выпускников детских домов;

· лиц, освобожденных из мест лишения свободы в течение 2 лет, предшествующих дате проведения конкурсного отбора на получение субсидии из бюджета муниципального образования на финансовую поддержку мероприятий, связанных с поддержкой социального предпринимательства;

· лиц, находящихся в трудной жизненной ситуации. 

8. При предоставлении субъектом пакета документов, копии документов  принимаются при наличии оригиналов, и заверяются специалистом уполномоченного органа, принимающим пакет документов.

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

ПЕРЕЧЕНЬ

документов для получения грантов начинающим предпринимателям

 Нефтеюганского района

1. Заявление о предоставлении гранта, подписанное Субъектом, либо 
уполномоченным лицом (приложение 4 к административному регламенту). 

2. Согласие на предоставление в период оказания поддержки и в течение одного года после ее окончания следующих документов: копий бухгалтерского баланса и налоговых деклараций по применяемым специальным режимам налогообложения (для применяющих такие режимы), а также статистической информации в виде копий форм федерального статистического наблюдения, предоставляемых в органы статистики.

3. Оригиналы, копии документов:

· копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица 
(для юридических лиц);

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица (для юридических лиц);

· копии учредительных документов (для юридического лица);

· копия свидетельства о государственной регистрации физического лица 
в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных 
предпринимателей);

· копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуальных предпринимателей);

· оригинал информационного письма Федеральной службы государственной 
статистики об отнесении Субъекта в статистических целях к субъектам малого 
и среднего предпринимательства;

· бизнес-проект (в печатном и электронном виде на флеш-накопителе), 
с прилагающимися копиями документов;

· лицензии, сертификаты, патенты, свидетельства, разрешения 
на осуществление предпринимательской деятельности (при наличии);

· документы, подтверждающие фактически произведенные расходы  
по регистрации юридического лица или индивидуального предпринимателя;

· документы, подтверждающие вложения субъектом малого предпринимательства, связанные с началом предпринимательской деятельности 
(в том числе реализацию бизнес-проекта):

· собственные средства в размере не менее 15 процентов от размера получаемого гранта (копии договоров, счетов-фактур, накладных, актов, заверенные субъектом малого предпринимательства, копии платежных поручений, заверенные кредитной организацией, а также другие бухгалтерские документы, подтверждающие факт оплаты расходов); 

· документы, подтверждающие наличие производственных площадей для реализации бизнес-проекта, если реализация бизнес-проекта предполагает их наличие  (договоры купли-продажи, аренды, свидетельство о регистрации права собственности);

· документы, подтверждающие принадлежность к приоритетной целевой группе;

· документы, подтверждающие прохождение обучения основам предпринимательской деятельности;

· заявление, подтверждающее, что субъект не осуществляет производство 
и реализацию подакцизных товаров;

· документ, подтверждающий полномочия руководителя (копия решения 
учредителей, приказ о назначении).
3.7. Документы, предоставляемые Субъектом по собственной инициативе:

· выписка из единого государственного реестра юридических лиц 
(для юридических лиц), полученная не ранее чем за три месяца до даты подачи 
заявления;

· выписка из единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей), полученная не ранее чем за три месяца до даты подачи заявления;

· справка налогового органа, подтверждающая отсутствие задолженности 
по налоговым и иным обязательным платежам;

· документы службы занятости населения, подтверждающие угрозу массового увольнения.
3.8. Непредставление Субъектом документов, которые Субъект вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа 
в предоставлении финансовой поддержки.

4. При предоставлении субъектом пакета документов, копии документов  принимаются при наличии оригиналов, и заверяются специалистом уполномоченного органа, принимающим пакет документов.

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

Главе администрации Нефтеюганского района

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении субсидии

1. Субъект малого и среднего предпринимательства (далее – Субъект)

_______________________________________________________________________

(наименование субъекта малого и среднего предпринимательства)

ИНН/КПП________________________________________________________________,

юридический адрес________________________________________________________,

фактический адрес осуществления деятельности________________________________

_________________________________________________________________________,

телефон_____________________________, факс _______________________________,

электронная почта _______________________________________________________,

основной вид деятельности __________________________________________________

__________________________________________________________________________

дополнительные виды деятельности___________________________________________

__________________________________________________________________________

просит предоставить субсидию_______________________________________________

________________________________________________________________________


2. Минимальный планируемый период сохранения рабочих мест _________________

3. Банковские реквизиты Субъекта:

расчетный счет ____________________________________________________________

наименование банка ________________________________________________________

корреспондентский счет ____________________________________________________

БИК _____________________________________________________________________

4. Обязуюсь при внесении изменений или дополнений в учредительные 
и регистрационные документы (реорганизация, изменение реквизитов и других 
характеристик) в недельный срок представить копии соответствующих документов 
в администрацию Нефтеюганского района.

5. Обязуюсь в течение одного года, после предоставления субсидии, представлять 
в администрацию Нефтеюганского района копии бухгалтерского баланса 
и налоговых деклараций по применяемым специальным режимам налогообложения, а также статистической информации в виде копий форм федерального статистического наблюдения, представляемых в органы статистики, заверенные Субъектом.

6. Перечень прилагаемых документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Отметка о приложении документа (количество экземпляров/ листов)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Достоверность представленных сведений гарантирую.
__________________________      ____________      ________________________

    (должность руководителя Субъекта)                  (подпись)                 (Ф.И.О. руководителя Субъекта)

__________________________      ____________       ________________________

   (должность гл. бухгалтера Субъекта)                  (подпись)                 (Ф.И.О. гл. бухгалтера Субъекта)

«___» ________________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

Главе администрации 
Нефтеюганского района

____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление гранта

Субъект малого и среднего предпринимательства (далее – Субъект)

_______________________________________________________________________

(наименование субъекта малого и среднего предпринимательства)

ИНН/КПП________________________________________________________________,

Юридический адрес________________________________________________________

Фактический адрес осуществления деятельности _______________________________

_________________________________________________________________________,

телефон_____________________________, факс _______________________________,

электронная почта _______________________________________________________,

основной вид деятельности __________________________________________________

__________________________________________________________________________

дополнительные виды деятельности______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Состав учредителей ________________________________________________________

прошу предоставить грант___________________________________________________
__________________________________________________________________________

Название бизнес - проекта___________________________________________________

_________________________________________________________________________

Место реализации проекта___________________________________________________

Сумма испрашиваемого гранта ______________________________________________

Сумма расходов за счет собственных средств __________________________________

Количество созданных новых рабочих мест (при реализации бизнес-проекта)  _______________________________________________________________________

Банковские реквизиты Субъекта:

расчетный счет ____________________________________________________________

наименование банка ________________________________________________________

корреспондентский счет ____________________________________________________

БИК _____________________________________________________________________


Обязуюсь при внесении изменений или дополнений в учредительные 
и регистрационные документы (реорганизация, изменение реквизитов и других 
характеристик) в недельный срок представить копии соответствующих документов 
в администрацию Нефтеюганского района.



Обязуюсь в течение одного года, после предоставления гранта, представлять 
в администрацию Нефтеюганского района копии бухгалтерского баланса 
и налоговых деклараций по применяемым специальным режимам налогообложения, 
а также статистической информации в виде копий форм федерального статистического наблюдения, представляемых в органы статистики, заверенные Субъектом.

Не являюсь учредителем других Субъектов.

Не являюсь юридическим лицом, учредители которого являются учредителями других Субъектов.

Не являюсь индивидуальным предпринимателям, имеющим постоянное место работы.

Не являюсь Субъектом, учредители которого имеют постоянное место работы, за исключением трудоустроенных в Субъекте, претендующем на получение гранта.

Перечень прилагаемых документов:

	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экземпляров/ листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Достоверность представленных сведений гарантирую.

__________________________            ____________       ________________________

   (должность руководителя Субъекта)                          (подпись)                   (Ф.И.О. руководителя Субъекта)

__________________________            ____________       ________________________

   (должность гл. бухгалтера Субъекта)                         (подпись)                   (Ф.И.О. гл. бухгалтера Субъекта)

«___» ________________ 20___ г.

М.П.

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»

БЛОК – СХЕМА

последовательности предоставления муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 
в рамках реализации муниципальной программы Нефтеюганского района»





Отрицательное решение


              Положительное решение:           






Регистрация и прием заявления, пакета документов





Рассмотрение заявления, экспертиза пакета документов и принятие решения на предоставление муниципальной услуги





Межведомственное информационное взаимодействие








Уведомление об отказе на принятие решения





подготовка, согласование и утверждение распоряжения администрации района, подготовка и согласование проекта договора





Направление результата  рассмотрения обращения о предоставления муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги завершено








Подписание договора 








