                                                                                                                                                                  ПРОЕКТ                   
РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

«ГОРОД ДЕРБЕНТ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___» ________ 2017 г. № _____


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела»
В соответствии с  Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Дагестан от 16 июля 2008 г. №34 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Дагестан», и Постановлением Правительства РД от 22.12.2014 г. №651 «Об утверждении государственной программы Республики Дагестан «Экономическое развитие и инновационная экономика».  Постановлением Главы ГО «город Дербент» от 30.12.2016 г. №717 об утверждении Программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства городского округа «город Дербент»  на 2017-2019 года», постановляет:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела» согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление.
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
4. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа «город Дербент» Фарманова Р.Ф.
	    Глава  
	                                                  М. Баглиев

	
	


Приложение к  Постановлению

                                                                                    Главы от ___. ​_______.2017 №__          

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ГРАНТОВ (СУБСИДИЙ) СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА НА СОЗДАНИЕ И РАЗВИТИЕ СОБСТВЕННОГО ДЕЛА»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) отбора заявителей на предоставление грантов (субсидий) из числа субъектов малого и среднего предпринимательства, начинающих и развивающих собственное дело. 
1.2 Наименование муниципальной услуги - Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела (далее - муниципальная услуга). 
1.3. Органом, предоставляющим муниципальную  услугу, является Администрация ГО «город Дербент» (далее - Администрация) в лице главного специалиста управления экономики и инвестиций (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).
1.4. Оказание муниципальной услуги по предоставлению грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства, на создание и развитие собственного дела, осуществляется в соответствии:
Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 30.07.2007, N 31, ст. 4006);

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Законом Республики Дагестан от 16 июля 2008 г. №34 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Дагестан»; 
Постановлением Главы ГО «город Дербент» от 30.12.2016 г. №717 об утверждении Программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства городского округа «город Дербент»  на 2017-2019 года»;
Постановлением Главы ГО «город Дербент»  от 30.12.2016 г. №717  «Об экономическом совете при Главе городского округа «город Дербент»»; 
Настоящим административным регламентом.

1.5. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является: 

-заключение договора о предоставлении гранта (субсидии), субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела (далее – грант (субсидия)).

-выдача мотивированного отказа субъекту малого и среднего предпринимательства в предоставлении гранта (субсидии). 

1.6. Заявителем в получении муниципальной услуги являются:

- субъект малого и среднего предпринимательства, подавший заявку на возмещение затрат на создание и развитие собственного дела;
- субъект малого и среднего предпринимательства, подавший заявку на возмещение части затрат на развитие собственного дела, модернизацию (обновление) оборудования.

-  субъект малого и среднего предпринимательства, подавший заявку на возмещение части затрат на участие в выставочно-ярмарочных мероприятиях.
К субъектам малого и среднего предпринимательства относятся 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, крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие требованиям вышеуказанного Федерального закона.
  II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - Предоставление грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную  услугу, является Администрация ГО «Город Дербент» (далее - Администрация) в лице главного специалиста управления экономики и инвестиций (далее – специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги).
2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является: 

- заключение договора о предоставлении гранта (субсидии), субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела (далее – субсидия, грант).

- выдача мотивированного отказа субъекту малого и среднего предпринимательства в предоставлении гранта (субсидии).
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги субъектам малого и среднего предпринимательства, установленные данным Регламентом:

- прием и регистрация заявок службой управления персоналом Администрации –  в срок не более 1 (одного) рабочего дня;

- проведение проверки  специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, представленных документов на соответствие порядку отбора заявителей в течение 10 рабочих дней со дня подачи заявки и направление в адрес заявителя письменного уведомления о принятии документов к рассмотрению или об отказе;
-заявления рассматриваются Экономическим Советом не реже 2-х раз в год; 

-решения Экономического Совета оформляются протоколом и размещаются на официальном сайте Администрации;
-заключение договора с получателем гранта (субсидии) - в срок не более 10 (десяти) рабочих дней с момента подписания протокола;

-перечисление гранта (субсидии) победителям отбора в течение 5 рабочих дней с момента выхода распоряжения главы района о предоставлении гранта (субсидии).

-общий срок предоставления муниципальной услуги – 60 (шестьдесят дней) с момента начала приема заявок. 
2.5. Оказание муниципальной услуги по предоставлению грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства, на создание и развитие собственного дела, осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 30.07.2007, N 31, ст. 4006);

Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» №168 от 30.07.2010г.);

Законом Республики Дагестан от 16 июля 2008 г. №34 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Дагестан»;

Постановлением Главы ГО «город Дербент» от 30.12.2016 г. №717 об утверждении Программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства городского округа «город Дербент»  на 2017-2019 года». 
Постановлением Главы ГО «город Дербент»  от 30.12.2016 г. №717  «Об экономическом совете при Главе городского округа «город Дербент»»;

Настоящим административным регламентом.
2.6. Предоставления грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела осуществляется по следующим направлениям:

2.6.1. субсидирование части затрат субъектов малого и среднего предпринимательства по участию в выставочно-ярмарочных мероприятиях;

2.6.2. предоставление грантов (субсидий) на создание и развитие собственного дела;
2.6.3. субсидирование части затрат, понесенных субъектом малого и среднего предпринимательства на модернизацию (обновление) производственного оборудования.
2.7. Перечень документов, предоставляемых для участия в отборе:

· заявление на предоставление гранта (субсидии) (Приложение №1) (для всех направления финансирования);

· копия свидетельства о внесении записи о субъекте малого и среднего предпринимательства в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) (для всех направлений финансирования);

· копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) выданная не позднее 10 дней от даты подачи документов (для всех направлений финансирования);

· копия свидетельства о постановке на налоговый учет (для всех направлений финансирования);

· копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуального предпринимателя) копия паспорта гражданина Российской Федерации - руководителя юридического лица (для юридического лица) (для всех направлений финансирования);

· бизнес-проект, рассчитанный на осуществление деятельности не менее чем 3 года (Приложение №2) (за исключением направления 2.6.1.);
· копии первичных документов об оплате транспортных расходов, расходов на участие в выставке-ярмарке, конкурсе, чемпионате за календарный год (для направления финансирования 2.6.1.);

· информацию об участии в выставке-ярмарке, в конкурсе, чемпионате включающую в себя: место и сроки проведения; перечень выставленной продукции; количество заключенных договоров о сотрудничестве; объем реализованной продукции (в тыс. рублей); достижения, награды (для направления финансирования 2.6.1.);

· справка налогового органа, подтверждающая отсутствие задолженности по налогам, сборам, взносам выданная не позднее 10 дней от даты подачи документов;

· копии договоров, лицензий, разрешений, необходимых для реализации проекта (для всех направлений финансирования);
· личная анкета претендента, включающая: кредитную историю претендента (сведения о наличии и состоянии банковских счетов, выданных им поручительств), а также сведения об отсутствии в отношении претендента судебных процедур, содержащих финансовые и иные риски для целевого использования субсидии, гранта (Приложение №3) (для всех направлений финансирования);

· копии документов, подтверждающие фактически понесенные затраты претендента (копии договоров, заверенные надлежащим образом, счета-фактуры, платежные поручения и др.) (за исключением направления 2.6.1.);

· копии правоустанавливающих документов на имущество, если оно предусмотрено для использования при реализации бизнес-проект (за исключением направления 2.6.1.);
· документы, подтверждающие принадлежность претендента к работникам, находящимся под угрозой увольнения (установление неполного рабочего времени, временная приостановка работ, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, мероприятия по высвобождению работников), в т.ч. к работникам градообразующих предприятий, находящимся под угрозой увольнения (подтверждающие справки руководителя организации) – при наличии (для всех направлений финансирования).
  Пакет документов предоставляется в единственном экземпляре.

2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление заявителем в неполном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги согласно регламенту; 
- несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям, установленным настоящим административным регламентом;

- текст заявки не поддается прочтению.
2.9. В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в случае, если:

· не представлены документы, определенные соответствующими Условиями и порядком, или представлены недостоверные сведения и документы;

· не выполнены условия оказания поддержки;

· ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;

· с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

 Информация о режиме работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, размещается на входной двери помещения, выделенного для предоставления муниципальной услуги, на которой крепятся таблички, содержащие сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего специалиста.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги обязан иметь табличку на рабочем месте с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется противопожарной системой.

Места для информирования заявителей, получения информации, и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания, оформления документов и обеспечиваются образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями. 

Места для приема заявителей. Для приема заявителей в кабинетах Администрации организованы места для приема (стол, стул), предоставляются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

На информационных стендах в помещении Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение №5 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы Администрации, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной функции, размещаются при входе в помещение Администрации.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных административным регламентом;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков.
2.13. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
- предоставление услуг в электронной форме не осуществляется. В электронной форме производится только консультация по предоставлению муниципальной услуги в форме вопрос-ответ;

- предоставление услуг посредством многофункциональных центров осуществляется в соответствии с порядком работы многофункционального центра. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Полное и сокращенное наименование Администрации городского округа  предоставляющей муниципальную услугу: Администрация городского округа «город Дербент» Республики Дагестан – Администрация ГО «город Дербент» РД.

Почтовый адрес: 368600, Республика Дагестан, город Дербент, ул. пл. Свободы, 2  
График приема специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги для устного индивидуального информирования:

Понедельник – пятница – 10:00– 17:00 (перерыв 13:00 - 14:00).

Суббота, воскресенье – Выходные  дни. 

3.1.2. Телефон для получения справок и адрес электронной почты: 8 (87240) 4-60-75 и admin@derbent.ru.
3.1.3. Адрес официального сайта городского округа в сети Интернет: http://www.derbent.ru.
3.1.4. Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального или публичного информирования.

Информирование проводится в форме устного сообщения или письменного  ответа.

3.1.5. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги и консультирование по процедуре ее предоставления обеспечивается:

- специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

 3.1.6. Публичное информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения информации на официальном сайте муниципального района в сети Интернет и на информационном стенде муниципального района, через средства массовой информации.

3.1.7. Официальный сайт муниципального района в сети Интернет должен содержать: сведения о местонахождении, справочные телефоны, факсы, адреса электронной почты.

3.1.8. Информация, размещаемая на информационном стенде, должна содержать дату размещения. Информация печатается удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее №14), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

3.1.9. В объем информации, предоставляемой по телефону, включается информация:

- о входящих номерах, под которыми в системе делопроизводства муниципального образования и его структурного подразделения зарегистрированы заявления;
- о принятии решения по конкретному заявлению;

- о нормативных актах, касающихся предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для получения результатов предоставления муниципальной услуги;

- о размещениях на официальном сайте муниципального района.

3.1.10. Информация, предоставляемая по электронной почте, содержит в себе тот же перечень, что и информация, предоставляемая по телефону.

3.2. Сроки исполнения предоставления муниципальной услуги.

Общий срок исполнения муниципальной услуги составляет 30 дней со дня завершения приема заявок.

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Прием и регистрация заявок;

Порядок обращения субъектов малого и среднего предпринимательства за получением гранта (субсидии) носит заявительный характер. Информационное сообщение о приеме документов на проведении отбора претендентов размещается в средствах массовой информации. Прием заявок производится в течение 30 дней со дня публикации информационного сообщения о проведении отбора заявок. Прием и регистрация осуществляется специалистом службы управления персоналом Администрации городского округа. Срок исполнения процедуры-1 день.

3.3.2. Проверка представленных  документов;

После проставления визы Главы заявка и пакет документов направляются на проверку специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Подготовка заключения по представленным документам осуществляется в срок 10 (Десять) календарных дней с момента регистрации заявки.

3.3.2. Подготовка заключения о соответствии Пакета документов настоящему регламенту осуществляется специалистом ответственным за оказание муниципальной услуги в срок не более 10 (десяти) дней  с момента регистрации заявки. Заключение по каждой заявке направляется заявителю и председателю Экономического совета для включения в повестку очередного Совета. 
 3.3.3. Рассмотрение заявок на заседании Экономического Совета.

Отбор претендентов на получение гранта (субсидии) осуществляет Экономический совет. В состав Экономического Совета входят представители Администрации и предприниматели городского округа. Решение о получателях гранта (субсидии) и объеме предоставляемых средств определяется простым большинством голосов членов Совета. В случае если голоса членов Совета распределятся поровну, право решающего голоса имеет председатель Совета. Решения Экономического Совета оформляются Протоколом.
3.3.4. Подготовка распоряжения главы города о перечислении средств получателям грантов (субсидий). 
На основании Протокола Экономического Совета осуществляется подготовка Распоряжения Главы города о предоставлении грантов (субсидий) получателям. Срок подготовки - 3  рабочих дня со дня подписания протокола. Распоряжение готовит специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
3.3.5. Заключение договоров с получателями грантов (субсидий).

После подписания распоряжения главы города,  Администрация заключает с каждым получателем договор на предоставление гранта (субсидии) (в срок не позднее 10 (десяти) рабочих дней) с момента подписания протокола.
3.3.6. Перечисление средств на счета получателей.
 
Перечисление гранта (субсидии) осуществляется Администрацией со своего лицевого счета на банковские счета субъектов малого и среднего предпринимательства, прошедших отбор на получение гранта (субсидии) на основании протокола Совета и распоряжения главы города в течение 5 рабочих дней после подписания распоряжения.

4.Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги

4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административным регламентом осуществляется ежемесячно начальником Управления экономики и инвестиций Администрации городского округа, заместителем главы администрации городского округа по экономике.

4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работ Администрации городского округа. Внеплановые проверки - в случае поступления жалоб от заявителей на работу специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги при участии их в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги производит заместитель главы по экономике и имуществу, глава района.
4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются не чаще одного раза в квартал.

4.5. По результатам проведенных проверок, при выявлении нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации и трудовым договором.

4.6. За полноту и качества предоставления муниципальной специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность, в соответствии с должностной инструкцией и требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, а также ответственных лиц.
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, действий или бездействия специалистов, предоставляющих муниципальную услугу в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Заявители могут обжаловать решение, действия или бездействие специалистов, предоставляющих муниципальную услугу устно или письменно главе городского округа, заместителю главы администрации городского округа по экономике, начальнику управления экономики и инвестиций (Образец жалобы в приложении №4).

5.3. Заявители имеют право обратиться лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или обращение (далее - письменное обращение). 

5.4. Личный прием граждан проводится главой городского округа, заместителем главы администрации городского округа по экономике. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом.

5.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении письменной жалобы: 

- если текст не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Управление экономики и инвестиций городского округа в соответствии с их компетенцией. О чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- документы содержат помарки, подчистки, исправления;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
- в жалобе гражданина содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава ГО «город Дербент», вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, учреждение. 

О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

-если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию города.

5.9. Срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такой жалобы. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу для предоставления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения. Глава ГО «город Дербент» вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

5.10. Гражданин в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, учреждения, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии). Почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. Жалоба, поступившая в администрацию города в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным регламентом. В жалобе гражданин  в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии). Адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы главой ГО «город Дербент» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.13. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц отдела

____________________________________________________
Приложение №1
Главе городского округа
                                                                                                              «город Дербент» 

              ___________________________

Заявление
на предоставление гранта (субсидии) субъекту малого и среднего предпринимательства на создание и развитие собственного дела
	№
	Наименование
	Содержание

	1.
	Наименование юридического лица, ФИО руководителя  или ФИО

индивидуального предпринимателя
	

	2. 
	 Почтовый адрес (место нахождения) юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя  
	  

	3.
	Контактные телефоны, адреса электронной почты
	 

	4. 
	ЕГРЮЛ или 

ЕГРИП
	 

	5
	ИНН
	

	6
	Вид деятельности  
	

	7
	Перечень прилагаемых документов
	· копия свидетельства о внесении записи о субъекте малого и среднего предпринимательства в Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП);

· копия выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и (или) физических лиц (ЕГРИП) выданная не позднее 10 дней от даты подачи документов;

· копия свидетельства о постановке на налоговый учет;

· копия паспорта гражданина Российской Федерации (для индивидуального предпринимателя) копия паспорта гражданина Российской Федерации - руководителя юридического лица (для юридического лица);

· бизнес-проект, рассчитанный на осуществление деятельности не менее чем 3 года (форма №2);

· справка налогового органа, подтверждающая отсутствие задолженности по налогам, сборам, взносам выданная не позднее 10 дней от даты подачи документов;

· копии договоров, лицензий, разрешений, необходимых для реализации проекта;

· личная анкета претендента, включающая: кредитную историю претендента (сведения о наличии и состоянии банковских счетов, выданных им поручительств), а также сведения об отсутствии в отношении претендента судебных процедур, содержащих финансовые и иные риски для целевого использования субсидии, гранта (форма №3);

· копии документов, подтверждающие фактически понесенные затраты претендента (копии договоров, заверенные надлежащим образом, счета-фактуры, платежные поручения и др.);

· копии правоустанавливающих документов на имущество, если оно предусмотрено для использования при реализации бизнес-проекта;

· документы, подтверждающие принадлежность претендента к работникам, находящимся под угрозой увольнения (установление неполного рабочего времени, временная приостановка работ, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, мероприятия по высвобождению работников), в т.ч. к работникам градообразующих предприятий, находящимся под угрозой увольнения (подтверждающие справки руководителя организации) – при наличии.

· иные документы.



Достоверность представленной информации подтверждаю.

    М.П.           _____________________     ___________________________

                (подпись заявителя)                (фамилия)

Приложение №2

Образец (рекомендуемая форма)
БИЗНЕС-ПРОЕКТ 

1. ПАРАМЕТРЫ ПОТРЕБНОСТИ В ЗАЕМНЫХ СРЕДСТВАХ

Общая стоимость затрат, необходимых на реализацию проекта, всего ______________ (руб.)

Из них за счет собственных средств _______________________________________________(руб.) 

Потребность в заемных средствах (кредите)________________________________________ (руб.)

Потребность в субсидии _________________________________________________ (руб.)

2. ТЕХНИКО-ЭКОНОМИЧЕСКОЕ ОБОСНОВАНИЕ БИЗНЕС-ПРОЕКТ
Краткое описание бизнес-проект _______________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2.1. Характеристика приобретаемого имущества на запрашиваемую субсидию 

	№ п/п
	Наименование
	Цена за единицу

Продукции (руб.)
	Стоимость

Приобретения (руб.)

	1.
	Основные средства:
	
	

	2. 
	
	
	

	
	Сырье и материалы:
	
	

	
	
	
	

	n.
	
	
	


2.2. Планируемые показатели производства и реализации продукции:

	Годы
	Вид продукции:


	количество

(ед. изм.)
	Цена за единицу

(руб., тыс.руб.)
	Объем производства

(ед.)
	Показатели реализации

	
	
	
	
	
	Объем      реализации

(ед.)
	Цена

реализации (руб./ед.)
	Выручка от реализации

(руб.)

	…..
	
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	Х
	Х
	Х
	         Х
	


2.3. Планируемые показатели доходов (руб.)

	№ стр
	
	всего
	по кварталам текущего года
	Плановый период
	Плановый период

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	
	

	1
	Планируемые доходы, в т.ч.:
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	2
	выручка от реализации продукции
	
	
	
	
	
	
	

	3
	выручка от осуществления иных видов деятельности
	 
	 
	
	
	 
	 
	 


2.4. Налоговое окружение:

	Название налога
	База
	Период
	Ставка %

	                      УСН
	Доход-Расход
	квартал
	10

	УСН
	Доход
	квартал
	6

	ЕНВД
	…
	…
	…


2.5. План персонала

	Должность
	Кол-во единиц
	Заработная плата в месяц (руб.)
	Начисления на заработную плату (руб.)
	Итого, в месяц

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


2.6. Планируемые расходы

	№

п/п
	Вид расходов
	Всего


	по кварталам текущего года
	Плановый период
	Плановый период

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	
	

	1.
	Расходы на приобретение материально-технических ресурсов всего
	
	
	
	
	
	
	

	
	в том числе:
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	Сырье и материалы
	
	 
	
	
	 
	 
	 

	
	ГСМ и топливо
	
	
	
	
	
	
	

	
	……
	
	 
	
	
	
	 
	

	
	прочие
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Расходы на оплату труда и отчисления на социальные нужды
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	Арендная плата
	
	 
	
	
	 
	 
	 

	4.
	Расходы на оплату  водо-, электро-

потребления, телефона
	
	 
	
	
	
	 
	

	5.
	Транспортные расходы
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Налоги и сборы
	
	 
	
	
	
	 
	

	7.
	Прочие расходы (расшифровать)
	
	 
	
	
	
	 
	

	8.
	ИТОГО РАСХОДЫ
	
	 
	
	
	 
	 
	 


2.7 План движения денежных средств  (руб.)

	№ п/п
	Наименование показателей
	Значение показателей

	
	
	по квартал текущего года
	Плановый период
	Плановый период
	ВСЕГО

	
	
	1
	2
	3
	4
	
	
	

	1.
	Денежные средства на начало месяца (строка 4)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	Планируемые поступления денежных средств всего (таб. 2.3 строка 1)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	Планируемые расходы по проекту, всего (табл. 2.6 строка 8)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	Денежные средства  на  конец  месяца (строка 1 +строка 2- строка 3)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


3. ЭФФЕКТИВНОСТЬ БИЗНЕС-ПРОЕКТ
3.1. Чистая прибыль ___________________________________  (руб.)

	
	 всего
	____год

	____год
	____год

	Чистая прибыль (доходы - расходы)
	
	 
	
	


3.2. Рентабельность инвестиции (субсидии) __________________ (%) (отношение годовой суммы прибыли к сумме инвестиций (субсидии)*100%)

3.3. Срок окупаемости настоящего проекта: составляет ____________________мес./лет.

(Под сроком окупаемости проекта понимается продолжительность периода, в течение которого чистая прибыль от реализации проекта превышает размер инвестиций (субсидии)).

3.4. Период возврата субсидии  в виде налоговых платежей в бюджет городского округа  (период, за который сумма налоговых платежей в бюджет РД превысила размер инвестиций (субсидии)) _______ мес./лет.
3.5. Показатели социально-экономической эффективности бизнес-проект:
	
	
	всего
	____год
	___год 
	___год 

	
	повышение уровня занятости населения: (чел.)
	
	
	
	

	
	увеличение уровня заработной платы в СМП (руб./мес.)
	
	
	
	

	
	сумма уплаченных налоговых платежей (руб.)
	
	
	
	

	
	Иной экономический и социальный эффект
	
	
	
	


СМП       __________________________  _________________  

                                       (подпись)                                        (расшифровка подписи)

«____» ____________20     г.

М.П.
Приложение №3

Личная анкета 

претендента на получение гранта (субсидии) 

на создание и развитие собственного дела
1. Наименование юридического лица, ФИО руководителя или ФИО ИП

__________________________________________________________________

2. Дата рождения  ИП ________________

3. Дата регистрации ЕГРЮЛ или ЕГРИП_____ _________ ________________

4. Паспортные данные ИП: серия ______ N ___________ когда выдан ___________________ кем выдан _____________________________________ 

5. Кредитная история претендента (сведения о наличии и состоянии банковских счетов, выданных им поручительств) ________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

6. Сведения об отсутствии в отношении претендента судебных процедур, содержащих финансовые и иные риски для целевого использования субсидии __________________________________________________________________

7. Сведения о наличии (отсутствии) и размере собственных средств заявителя, предполагаемых к вложению в представленный на соискание субсидии бизнес-проект _____________________________________________

__________________________________________________________________

8. Сведения о ранее полученных субсидиях на создание и развитие собственного дела  __________________________________________________
Достоверность представленной информации подтверждаю.

    М.П.           _____________________     ____________________________

                    

(подпись заявителя)                       

(фамилия и.о.)

                                             ______________________________

                                                        

(дата)

 Приложение № 4
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ПО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВУ _____________________________________________________________________________

Исх. от _____________ N ____                                                          
Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________
* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________
* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа )

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  несогласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение №5
Блок-схема

Предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальной услуги по предоставлению грантов (субсидий) субъектам малого и среднего предпринимательства на создание и 

развитие собственного дела»

[image: image1]


















Направление заявления и комплекта документов в городскую Администрацию  по адресу: 368600, г. Дербент, ул. пл. Свободы, 2. e-mail: admin@derbent.ru


телефон для справок: 8 (240) 4-60-75





Почтой





Нарочным





Прием, регистрация документов. Срок – 1 день.





На резолюцию главе администрации городского округа. Срок – 1 день.








Направление на рассмотрение в управление экономики и инвестиций. Срок – 1 день.





Рассмотрение заявления, проверка полноты предоставленных документов специалистом Управления экономического развития. Срок – 1 день (после получения зарегистрированного и отписанного заявления)





Не соответствуют требованиям административного регламента





Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Срок -1 день





Заявление и предоставленные документы соответствует требованиям административного регламента





Проверка представленных документов, подготовка заключения о соответствии пакета документов настоящему регламенту. Срок – 10 дней с момента регистрации заявления





Рассмотрение заявок на заседании Экономического совета. Решение Экономического совета оформляется Протоколом.





Подготовка и подписание распоряжения Главы городского округа о предоставлении гранта (субсидии) получателям. Срок – 3 дня.





Заключение с получателем гранта (субсидии) Договора о предоставлении гранта (субсидии). Срок – 10 дней со дня подписания Протокола Экономического совета





Направление в адрес заявителя письменного уведомления о результатах проверки. Срок -1 день





Мотивированное уведомление об отказе в приеме документов. Срок -1 день





Перечисление средств на счета получателей на основании протокола Совета и распоряжения главы города в течение 5 рабочих дней после подписания распоряжения








