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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

28 октября  2011 г.                                                                     


№ 453





Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области от 01.04.2011 г. № 129 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления от 25.10.2011г. № 14,  п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района муниципальной услуги «Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства» (прилагается).

2. Отделу планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для

получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата главы администрации района  С.В. Цыганкову.

Глава администрации района





А. Шенцев

Утвержден 

постановлением 

главы администрации района от 28  октября 2011 г.

№ 453
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией муниципального района 

«Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела 

планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района муниципальной услуги «Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент муниципальной услуги «Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  муниципальной  услуги.

1.2. Описание заявителей
Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, соответствующие требованиям статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209‑ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее – заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
Информирование заявителей производится:

1) по справочным телефонам;

2) при личном обращении в часы приема граждан;

3) при поступлении письменного обращения;

4) на информационных стендах;

5) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru
Информирование заявителей производится по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- о месте нахождения и графике работы учреждения, обращение в которое необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о ходе предоставления услуги;

- о полномочиях специалистов, ответственных за оказание услуги.
Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе планово-экономического развития и ЖКХ района администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области. Адрес: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 60. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв 1200 до 1300. Ответственный за оказание услуги – заместитель начальника отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района, телефон: 8 (47235) 5-04-78.
Информация о местах нахождения и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 6 по Белгородской области. 309640, Белгородская область, г. Новый Оскол, ул. Ленина, 32а, тел. 8 (47233) 4-94-19. График работы: понедельник-пятница с 900 до 1800, перерыв с 1300 до 1400.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача рекомендаций субъектам малого и среднего предпринимательства для получения поддержки в Белгородском областном фонде поддержки малого и среднего предпринимательства.

2.2. Наименование органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальную услугу по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ оказывает администрация муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района.
 
Для подачи заявок на выдачу заключения субъектам малого и среднего предпринимательства о целесообразности финансирования инвестиционного проекта гражданам необходимо обращаться в отдел планово-экономического развития и ЖКХ района администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области. Адрес: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 60. График работы: понедельник-пятница с 800 до 1700, перерыв 1200 до 1300. Ответственный за оказание услуги – заместитель начальника отдела планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района, телефон: 8 (47235) 5-04-78.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или направление заявителю, подавшему соответствующую заявку, одного из следующих документов:

- рекомендация на реализацию инвестиционного проекта, характеристика деятельности;

- отказ в выдаче рекомендации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ составляет не более тридцати дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009 г.);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», № 95, 05.05.2006);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

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

- Федеральным законом Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета» № 25, 13.02.2009);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Российская газета» № 164, 31.07.2007);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ, 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);
- постановлением правительства Белгородской области от 30.10. 2010 года № 377-пп «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и государственная поддержка малого и среднего предпринимательства Белгородской области на 2011 - 2013 годы» («Белгородские известия», № 194 от 24.12.2010 г.);

- постановлением правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп «О мерах по финансовой поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства области» («Белгородские известия», № 190-191 от 11.11.2008 г.);
- Уставом муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области;

- постановлением главы администрации Волоконовского района Белгородской области от 09.12.2010 г. № 607 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Развитие и государственная поддержка малого и среднего предпринимательства Волоконовского района на 2011-2013 годы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Перечень документов, предоставляемых юридическими лицами.
1. Заявка по форме (приложение № 2).
2. Анкета заёмщика (приложение № 5).
3  Бизнес-план (при сумме займа более 500 тыс. руб.).

4. Копия устава  и учредительного договора (решения о создании).

5. Документ о назначении (избрании) на должность руководителя организации или доверенность уполномоченного лица (копия протокола учредительного собрания) и главного бухгалтера (если в штате не предусмотрен, то документ о возложении обязанностей главного бухгалтера на директора).

6. Копии паспортов руководителя и главного бухгалтера.

7. Копия свидетельства о регистрации организации в качестве юридического лица. 

8. Выписка из Единого Государственного Реестра.

9. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).

10. Справка из подразделения Министерства РФ по налогам и сборам об отсутствии задолженности по налогам (на основании требований пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» данный документ заявитель предоставлять не обязан).

11. Справка об имеющихся расчетных счетах из банка.

12. Кредитная история (при наличии кредитов в других кредитных учреждениях за последние 2 года, как на юридическое лицо, так и на руководителя организации).

13. Бухгалтерская отчетность:

- баланс (форма № 1 - за две последние отчетные даты); 

- отчет о прибылях и убытках (форма № 2 - за 2 последние отчетные даты); 

- отчет о движении денежных средств (форма № 4); 

- приложения к бухгалтерскому балансу (формы № 3, № 5); 

 
При упрощенной форме налогообложения:

- книга учета доходов и расходов, кассовая книга или журнал кассира-операциониста; 

- упрощенная форма баланса (внеоборотные, оборотные активы, собственный капитал, заемные средства); 

- упрощенная форма отчета о прибылях и убытках;

- налоговая декларация за 2 последних отчетных периода.

14. Справка (выписка) об оборотах по счетам за 6 последних месяцев.

15. Документы, подтверждающие наличие производственных и (или) торговых площадей для реализации проекта (договор аренды, свидетельство о регистрации права собственности).

16. Прочие документы, имеющие отношение к бизнесу (действующие договоры, договоры о намерениях, проектно-сметная документация, лицензии, сертификаты, патенты, фотографии).

17. Решение учредителей о привлечении заемных средств.

2.6.2. Перечень документов, предоставляемых индивидуальными предпринимателями.
1. Заявка по форме (приложение № 3). 

2. Анкета заёмщика (приложение № 5).

3. Бизнес-план (при сумме займа более 500 тыс. руб.).

4. Копия паспорта.
5. Копия свидетельства о регистрации.
6. Выписка из Единого Государственного Реестра.

7. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).

8. Справка из подразделения Министерства РФ по налогам и сборам об отсутствии задолженности по налогам (на основании требований пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» данный документ заявитель предоставлять не обязан).
9.  Копии квитанций об уплате задолженности в бюджет (в случае наличия задолженности).
10. Форма отчета (декларация) за 2 последних отчетных периода.

11. Справка из банка о наличии расчетных счетов.
12. Кредитная история (при наличии кредитов в других кредитных учреждениях за последние 2 года, как на индивидуального предпринимателя, так и на физическое лицо).

13. Документы, подтверждающие наличие производственных и (или) торговых площадей для реализации проекта (договор аренды, свидетельство о регистрации права собственности).

14. Документы, подтверждающие обороты за последние 6 месяцев (книга доходов и расходов, кассовая книга, выписки с расчетного счета индивидуального предпринимателя).

15. Прочие документы, имеющие отношение к бизнесу (действующие договоры или договоры о намерениях, проектно-сметная документация, лицензии).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для получения муниципальной услуги заявитель обязан предоставить все необходимые документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 
В приеме документов может быть отказано в случаях, если: 

- заявка представлена без подписи, без указания фамилии, имени, отчества;

- заявка не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

Также основанием для отказа в приеме документов служит то, что заявитель: 

- является кредитной организацией, страховой организацией (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

- является участником соглашений о разделе продукции;

- осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

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

- осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в принятии на учет в случаях:

- не представлены документы, указанные в п. 2.6 настоящего регламента;

- имеется просроченная задолженность в бюджеты разных уровней и государственные внебюджетные фонды;

- имеется просроченная задолженность по ранее предоставленным кредитам коммерческих банков и других финансовых структур;

- субъект малого и среднего предпринимательства находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства либо ограничения в правовом отношении в соответствии с действующим законодательством;

       
- если предоставлены неправильно оформленные или утратившие силу документы;

- если заявка представлена без подписи, без указания фамилии, имени, отчества;

        
- если заявка не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- проект нецелесообразен (не является значимым для района).
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, правовыми актами Волоконовского района
Услуга оказывается безвозмездно. 


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 2-х рабочих дней.


2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
Вход в помещение для предоставления муниципальных услуг населению  является свободным, с учетом распорядка работы и графика приема граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди либо по записи.

Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг должно быть оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформление документов, обеспечивается необходимым оборудованием, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

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

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

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты структурного подразделения муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А 4, в которых размещать информационные листки.

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

Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5-6 мест.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием наименования отдела, фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.

Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги
Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, предусмотренного настоящим Регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность в установленные сроки получить необходимый документ.
При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с должностным лицом 3 раза: при подаче заявления, при предоставлении документов, при получении результата. Продолжительность взаимодействий заявителя с должностным лицом не превышает 30 минут.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

 предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

 подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi31.ru;

 получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особеннос-ти выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

3.1.1. Прием и регистрация заявки с пакетом документов.

3.1.2. Рассмотрение документов, принятие решения о выдаче рекомендации Белгородскому областному фонду поддержки малого и среднего предпринимательства о финансировании инвестиционного проекта или об отказе в выдаче рекомендации, подготовка рекомендательного письма и характеристики.

3.1.3. Выдача заявителю рекомендации или направление уведомления об отказе в предоставлении рекомендации. 

3.2. Порядок выполнения административных процедур

3.2.1. Прием и регистрация заявки с пакетом документов.


Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в администрацию района лично и предоставляет заявку с пакетом необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.
При приеме документов специалист:
- устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;

- выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель);

- проверяет наличие необходимых документов;

- проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

- осуществляет проверку предоставленных к обращению копий документов на их соответствие оригиналам.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям специалист, ответственный за проверку документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявка, вместе с документами передается главе администрации Волоконовского района. Глава администрации района ставит на заявке резолюцию. Заявка регистрируется в журнале регистрации, после чего передается в отдел планово-экономического развития и ЖКХ района администрации района на исполнение специалисту, ответственному за оказание услуги. 
Максимальный срок выполнения действия 2 дня.

3.2.2. Рассмотрение документов, принятие решения о выдаче рекомендации Белгородскому областному фонду поддержки малого и среднего предпринимательства о финансировании инвестиционного проекта или об отказе в выдаче рекомендации, подготовка рекомендательного письма и характеристики.

Специалист рассматривает документы заявителей, с учетом их соответствия предъявляемым требованиям, принимает решение о целесообразности реализации инвестиционного проекта конкретного заявителя на территории Волоконовского района. В случае необходимости специалист запрашивает дополнительные документы для уточнения или решения вопросов, возникающих при подготовке заключения к рассмотрению обращения заявителя. Принимает решение о выдаче рекомендации в Белгородский областной фонд поддержки малого и среднего предпринимательства для финансирования инвестиционного проекта или решение об отказе в предоставлении рекомендации. Специалист готовит характеристику деятельности заявителя.
Рекомендательное письмо и характеристика подписываются главой администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области.
Максимальный срок выполнения действия 25 дней.
3.2.3. Выдача заявителю рекомендации или направление уведомления об отказе в предоставлении рекомендации.

Специалист уведомляет заявителя о выдаче ему рекомендации Белгородскому областному фонду поддержки малого и среднего предпринимательства о финансировании инвестиционного проекта и выдает ему рекомендацию вместе с характеристикой либо направляет заявителю  письменное уведомление об отказе в выдаче рекомендации (с указанием причин отказа).

Максимальный срок выполнения действия 3 дня.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного подразделения.

4.2. Текущий контроль за исполнением административного регламента осуществляется должностными лицами муниципального образования.

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами ответственного подразделения требований законодательства.

4.5. По результатом проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Белгородской области.

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

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном порядке.

Жалоба заявителя по обжалованию действий (бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление услуги, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Обращения заявителей, содержащие обжалование действий (бездействия) должностных лиц, подаются непосредственным руководителям тех лиц, действия (бездействие) которых обжалуется. Запрещается направлять жалобы для рассмотрения и (или) ответа должностным лицам, действия которых обжалуются.
По результатам рассмотрения обращения руководителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо в отказе в удовлетворении.
В течение 5 дней после принятия решения заявителю направляется письменный ответ о принятом решении и действиях, осуществляемых в соответствии с принятым решением.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.
Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, и даны письменные ответы по существу поставленных в обращении вопросов.
5.2. Судебное обжалование:
В случае несогласия с результатами досудебного обжалования заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1  

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА 

последовательности выполнения административных процедур

при предоставлении администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела 
планово-экономического развития и ЖКХ района 
муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
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Приложение № 2
к административному регламенту
ЗАЯВКА

субъекта малого предпринимательства ______________________________ 

в администрацию Волоконовского района Белгородской области об участии в конкурсном отборе социально значимых инвестиционных проектов для осуществления финансирования в соответствии с постановлением Правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп
Малое предприятие
______________________________________________

Руководитель
___________________________________________________

( Ф И О )

просит принять к рассмотрению инвестиционный проект
________________

__________________________________________________________________

для получения заключения о целесообразности его финансирования в соответствии с постановлением правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп

Сообщаю сведения  об инвестиционном проекте:

1. Цель инвестиционного проекта
____________________________________

 __________________________________________________________________

2. Краткое описание:
______________________________________________

 __________________________________________________________________

 __________________________________________________________________

3. Характер проекта:
______________________________________________

4. Направление использования инвестиций:
__________________________

5. Ориентировочная дата начала реализации проекта:  ____________________
6. Наименование услуг: ______________________________________________
7. Наличие договоров поставки или протоколов о намерении приобретения продукции: ________________________________________________________

8. Степень проработки инвестиционного проекта: _______________________

__________________________________________________________________

9. Финансово-экономические показатели проекта: 

Общая стоимость проекта 
_________________________________________

Срок окупаемости проекта 
_________________________________________

Требуемый объём инвестиций ________________________________________

Сумма собственных вложений на реализацию проекта ___________________

Срок предоставления кредита ________________________________________

10. Социальная и бюджетная эффективность проекта: ____________________

__________________________________________________________________

11. Срок возврата кредитных ресурсов на реализацию проекта: ____________

12. Гарантии возврата кредитных ресурсов: _____________________________

Сообщаю информацию о субъекте малого предпринимательства: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

1.  Организационно правовая форма: __________________________________

2.  Форма собственности: ____________________________________________

3.  Сфера деятельности: _____________________________________________

4.  Дата регистрации и продолжительность деятельности: ________________
5.  Уставной фонд __________________________________________________

6. Среднесписочная численность работающих на последнюю отчётную дату

__________________________________________________________________

7.  Опыт работы с банковскими кредитами: ____________________________
__________________________________________________________________

8.  Долговые обязательства предприятия _______________________________

9.  Дата последней оценки недвижимости ______________________________

10.Дата последней аудиторской проверки ______________________________

11.Сведения об учредителях предприятия ______________________________

12.Адрес предприятия ______________________________________________

__________________________________________________________________

Руководитель 
малого предприятия   ___________________              ____________________

(подпись)                                                                    ( Ф И О  ) 
МП

Приложение № 3

к административному регламенту
ЗАЯВКА

субъекта малого предпринимательства ______________________________ 

в администрацию Волоконовского района Белгородской области об участии в конкурсном отборе социально значимых инвестиционных проектов для осуществления финансирования в соответствии с постановлением Правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп
Предприниматель без образования юридического лица ___________________

просит принять к рассмотрению инвестиционный проект _________________

__________________________________________________________________

для получения заключения о целесообразности его финансирования в соответствии с  постановлением Правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп

Сообщаю сведения  об инвестиционном проекте:

1. Цель инвестиционного проекта _____________________________________

__________________________________________________________________

2. Краткое описание: ________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

3. Характер проекта: ________________________________________________

4. Направление использования инвестиций: ____________________________

5. Ориентировочная дата начала реализации проекта:  ____________________

6. Наименование услуг: ______________________________________________

7. Наличие договоров поставки или протоколов о намерении приобретения продукции: ________________________________________________________

8. Степень проработки инвестиционного проекта: _______________________

__________________________________________________________________

9. Финансово-экономические показатели проекта: 

Общая стоимость проекта ____________________________________________

Срок окупаемости проекта ___________________________________________

Требуемый объём инвестиций ________________________________________

Сумма собственных вложений  на реализацию проекта ___________________

Срок предоставления кредита ________________________________________

10. Социальная и бюджетная эффективность проекта: ____________________

__________________________________________________________________

11. Срок возврата кредитных ресурсов на реализацию проекта: ____________

12. Гарантии возврата кредитных ресурсов: _____________________________

Сообщаю информацию о субъекте малого предпринимательства без образования юридического лица:
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

1.  Организационно правовая форма: __________________________________

2.  Форма собственности: ____________________________________________

3.  Сфера деятельности: _____________________________________________

4.  Дата регистрации и продолжительность деятельности:  ________________

5.  Уставной фонд __________________________________________________

6. Среднесписочная численность работающих на последнюю отчётную дату

__________________________________________________________________

7.  Опыт работы с банковскими кредитами:  ____________________________

__________________________________________________________________

8.  Долговые обязательства предприятия _______________________________

9.  Дата последней оценки недвижимости ______________________________

10.Дата последней аудиторской проверки ______________________________

11.Сведения об учредителях предприятия ______________________________

12.Адрес предприятия  ______________________________________________

__________________________________________________________________

             МП                                                            _________________








           Подпись

Приложение № 4 

к административному регламенту

ЗАЯВКА

субъекта малого предпринимательства Сидорова Ивана Ивановича в администрацию Волоконовского района Белгородской области об участии в конкурсном отборе социально значимых инвестиционных проектов для осуществления финансирования в соответствии с постановлением Правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп
Предприниматель без образования юридического лица Сидоров И.И. просит принять к рассмотрению инвестиционный проект «Строительство теплицы» для получения заключения о целесообразности его финансирования в соответствии с постановлением Правительства Белгородской области от 20.10.2008 года № 250-пп
Сообщаю сведения  об инвестиционном проекте:

1. Цель инвестиционного проекта расширение бизнеса и получение прибыли.
2. Краткое описание: строительство теплицы общей площадью 270 м2 для выращивания томатов, огурцов, перца.
3. Характер проекта: производство.
4. Направление использования инвестиций: строительство теплицы.
5. Ориентировочная дата начала реализации проекта:  октябрь т.г.
6. Наименование услуг: овощеводство.
7. Наличие договоров поставки или протоколов о намерении приобретения продукции: имеются договора поставки в муниципальные учреждения.
8. Степень проработки инвестиционного проекта: разработан проект, завозятся строительные материалы.
9. Финансово-экономические показатели проекта: 

Общая стоимость проекта 

450 000 руб.
Срок окупаемости проекта 

2 года.
Требуемый объём инвестиций 
300 000 руб.
Сумма собственных вложений  на реализацию проекта 150 000 руб.
Срок предоставления кредита 
3 года.
10. Социальная и бюджетная эффективность проекта: создание 2-х рабочих мест, увеличение отчислений в бюджетные и внебюджетные фонды.
11. Срок возврата кредитных ресурсов на реализацию проекта: 3 года.
12. Гарантии возврата кредитных ресурсов: залог и поручительство.
Сообщаю информацию о субъекте малого предпринимательства без образования юридического лица:
1.  Организационно правовая форма: индивидуальный предприниматель.
2.  Форма собственности: частная.
3.  Сфера деятельности: овощеводство.
4.  Дата регистрации и продолжительность деятельности:  04.04.2010 г.
5.  Уставной фонд: нет.
6. Среднесписочная численность работающих на последнюю отчётную дату: нет.
7.  Опыт работы с банковскими кредитами:
нет.
8.  Долговые обязательства предприятия: 
нет.
9.  Дата последней оценки недвижимости: 
нет.
10. Дата последней аудиторской проверки: 
нет.
11. Сведения об учредителях предприятия: 
нет.
12. Адрес предприятия: п. Волоконовка, ул. Курячего, д. 82.
             МП                                                            И. Сидоров








  (подпись)
Приложение № 5

к административному регламенту
АНКЕТА   ЗАЁМЩИКА

1.ФИО заёмщика  (полностью)________________________________________

2.Ваша организационно-правовая форма________________________________

3.Основной вид деятельности, краткая история деятельности предпринимателя  (чем занимается заёмщик, когда начал заниматься предпринимательской деятельностью, какие основные виды деятельности) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4.Система сбыта продукции заёмщиком: а) продажа со склада;

                                                                       б) филиалы;

                                                                       в) представительства;

                                                                       г) дистрибьютер;

                                                                       д) агенты;

                                                                       е) магазины;

                                                                       ж) иное _______________________
Место расположения бизнеса:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

5.Основные поставщики (указать наименование организации реализующей товар, сырьё и т.п.) и как происходит расчёт с ним (предоплата (дн./%), рассрочка (дн./%), по факту) _________________________________________ 

__________________________________________________________________

6.Основные покупатели реализуемого товара, оказываемых услуг (принцип расчёта: предоплата (дн./ %), рассрочка (дн./%), по факту) ________________

__________________________________________________________________

7.Численность работающих и средняя заработная плата в месяц (до получения займа)___________________________________________________

__________________________________________________________________
8.Численность работающих и средняя заработная плата в месяц (после получения займа)___________________________________________________

__________________________________________________________________

9.Информация о доходах и расходах (за месяц в среднем)
	№

п/п
	Статьи
	Сумма (тыс. руб.)

	
	
	до займа
	после займа

	1
	Выручка от реализации
	
	

	2
	Расходы на покупку товаров
	
	

	3
	Трудозатраты
	
	

	4
	Аренда помещения
	
	

	5
	Вода, телефон, электроэнергия, прочие расходы
	
	

	6
	Транспортные расходы
	
	

	7
	Реклама (продвижение товара)
	
	

	8
	Обслуживание ранее полученных кредитов и займов
	
	

	9
	Налоги
	
	

	10
	Итого расходы
	
	

	11
	Прибыль (1-10)
	
	


10.Требуемая сумма займа, процент займа, как будет выплачиваться сумма основного долга (ежемесячно/ начиная с четвёртого месяца периода займа) 
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

11.Сумма проекта (собственные средства/ заёмные средства)______________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

12.Срок займа______________________________________________________

__________________________________________________________________

13.Цель получения займа, целевое использование займа (куда будут потрачены заёмные средства, подробное описание)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

14.Источник погашения задолженности ________________________________

15.Предлагаемое обеспечение займа (описание стоимости закладываемого имущества, год выпуска, кому принадлежит; поручители: ФИО, где и кем работает, его чистая з/пл. в месяц)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16.Брался ли заём в банке, и есть ли на период подачи документов в Фонд заём в банке (да/нет, если да, то на какую сумму, на какой период, приложить документ, подтверждающий отсутствие просрочек по кредитам банка)_____________________________________________________________

__________________________________________________________________

17.Общие сведения о заёмщике: 
ФИО (полностью)___________________________________________________

Стаж работы в данной области _______________________________________

Образование _______________________________________________________

Опыт работы ______________________________________________________

Адрес фактического проживания  _____________________________________
__________________________________________________________________

Семейное положение________________________________________________

Жилищные условия _________________________________________________

Телефон__________________________ Факс ____________________________

Рег. номер и дата регистрации (перерегистрации) ________________________

__________________________________________________________________

ИНН _____________________________ код ОКПО _____________________

Подтверждаю достоверность представленных мною данных и даю разрешение на их проверку специалистами Белгородского областного фонда поддержки малого предпринимательства.

_________________           


________________________ 
         Дата заполнения





                Подпись

Исполнитель: _______________________________

Заявителю направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении рекомендации





БЛАНК ЗАЯВКИ


для юридических лиц





ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ





Специалист готовит решение об отказе в предоставлении рекомендации





Специалист готовит рекомендацию и характеристику











Специалист уведомляет заявителя о предоставлении рекомендации








Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению





Документы соответствуют требованиям, принято решение о целесообразности реализации инвестиционного проекта





Специалист рассматривает предоставленные документы на соответствие требованиям, анализирует проект











БЛАНК ЗАЯВКИ


для физических лиц





Специалист проверяет документы на комплектность





Документы предоставлены в полном объеме





Заявителю выдается рекомендация и характеристика








Глава администрации района ставит на заявке резолюцию. Заявка регистрируется и передается на исполнение





Прием заявки с пакетом документов о предоставлении муниципальной услуги








