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УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

      _____________ сельского поселения

Павловского района

от ______________ № __________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «по возмещению (субсидированию) из районного бюджета

части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней

стадии их деятельности»  
администрации муниципального образования Павловский район»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по возмещению (субсидированию) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности (далее Регламент) определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при возмещении (субсидировании) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации муниципального образования Павловский район, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются субъекты малого предпринимательства, соответствующие требованиям порядка возмещения (субсидирования) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности, утвержденного постановлением администрации муниципального образования Павловский район от 15 октября 2014 года № 1588 «Об утверждении муниципальной программы «Экономическое развитие и инновационная экономика на 2015 – 2017 годы».
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении   услуги.
1.3.1. За получением информации о данной муниципальной услуге заявители могут обращаться: 
1.3.1.1.  непосредственно в администрацию муниципального образования Павловский район (далее Администрация), местонахождение: 352040, станица Павловская, ул. Пушкина, 260. Телефон приемной главы муниципального образования Павловский район 8(861-91)3-20-55.
Официальный сайт администрации муниципального образования Павловский район: www.pavl23.ru.

График (режим) работы администрации муниципального образования Павловский район: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.15 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов), в пятницу с 8.00 до 16.15 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов), накануне нерабочих праздничных дней с 8.00 до 12.48 часов (без перерыва).

Управление экономики администрации муниципального образования Павловский район осуществляет прием заявлений и документов субъектов малого предпринимательства для возмещения (субсидирования) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности. Местонахождение управления: станица Павловская, ул. Пушкина, 260, 2 этаж кабинет 30,31. Телефон (факс) управления: 8(861-91)3-36-70. 
1.3.1.2. в Многофункциональное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования Павловский район" (далее — МФЦ) по адресу Краснодарский край, Павловский район, станица Павловская, улица Гладкова, 11.
По телефону (8 86191) 5-45-95.

По электронному адресу mfc-pavlovskii@mail.ru
Время работы МФЦ: 

Будни: 

Понедельник, Среда, Пятница с 08:00 до  18:00 

Вторник, Четверг  с 08:00 до 20:00 

Суббота с 08:00 до 16:00


Воскресенье
- Выходной день
1.3.1.3. на федеральный портал государственных и муниципальных услуг gosuslugi.ru.
1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.
1.3.2.1. Заявители могут обращаться за получением информации о предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными при непосредственной явке в администрацию или МФЦ, так  и по контактным телефонам, почтовым и электронным адресам этих организаций.
1.3.2.2. При обращении за консультацией сотрудник администрации или МФЦ предоставляет информацию по следующим вопросам:
1.3.2.2.1. перечень документов, необходимых для предоставления услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
1.3.2.2.2. источник получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);
1.3.2.2.3. время приема и выдачи документов;
1.3.2.2.4. сроки предоставления услуги;
1.3.2.2.5. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.
1.3.2.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
1.3.2.4.  достоверность предоставляемой информации;
1.3.2.5.  четкость изложения информации;
1.3.2.6.  полнота информирования;
1.3.2.7.  наглядность форм предоставляемой информации;
1.3.2.8.  удобство и доступность получения информации
1.3.2.9.  оперативность предоставления информации.
1.3.2.10. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги уполномоченные лица обязаны:
· начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа (учреждения), в который позвонил гражданин;

· подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

· избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

· соблюдать права и законные интересы заявителей.

· в случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции сотрудника, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому уполномоченному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.3.3. Форма и место размещения информации об услуге на стендах в местах предоставления:
1.3.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги.

1.3.3.2. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

1.3.3.3. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, все поля – 1 см. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом.
1.3.4. Информирование заинтересованных лиц производится бесплатно.
1.4. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги по возмещению (субсидированию) из районного бюджета части затрат субъектов малого и среднего предпринимательства, связанных с уплатой процентов по кредитам, привлеченным в российских кредитных организациях на приобретение оборудования в целях создания и (или) развития либо модернизации производства товаров (работ, услуг) размещается:

1) в электронной форме:

на официальном сайте администрации муниципального образования Павловский район в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» (www.pavl23.ru);

на официальном инвестиционном портале в информационно – теле-коммуникационной сети «Интернет» (www.pavlinvest.ru);

2) на бумажном носителе – в районной газете «Единство».

Размещение информации производится в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

1.5.  В случае внесения изменений в Порядок возмещения (субсидирования) части затрат субъектов малого и среднего предпринимательства, связанных с уплатой процентов по кредитам, привлеченным в российских кредитных организациях на приобретение оборудования муниципальной про-граммы «Экономическое развитие и инновационная экономика на 2015 – 2017 годы», утвержденной постановлением администрации муниципального образования Павловский район от 15 октября 2014 года № 1588 «Об утверждении муниципальной программы « Экономическое развитие и инновационная экономика на 2015 – 2017 годы» (далее порядок субсидирования), до внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент, подлежат применению нормы, установленным Порядком субсидирования.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Возмещение (субсидирование) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности (далее – услуга).
2.2. Данная услуга предоставляется сотрудниками администрации муниципального образования Павловский район (далее – Уполномоченный орган).
Предоставление муниципальной услуги обеспечивает управление экономики администрации муниципального образования Павловский район. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Павловского района.
2.3. Результатом предоставления   муниципальной услуги является выдача заявителю субсидий либо отказ в предоставлении субсидий
2.4. Общий срок предоставления   муниципальной услуги составляет 50 рабочих дней со дня регистрации заявления.
Муниципальная услуга предоставляется в течение следующих сроков:

1) прием и регистрация заявлений субъектов малого предпринимательства (в день приема – 1 рабочий день);

2) рассмотрение заявления и документов субъектов малого предпринимательства (30 рабочих дней);

3) издание распоряжения о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидии (10 рабочих дней со дня истечения срока рас-смотрения заявления и документов);

4) направление письменного уведомления о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования или об отказе в предоставлении субсидий с приложением копии распоряжения об отказе в предоставлении субсидий (5 дней со дня издания распоряжения о предоставлении субсидий или об отказе в предоставлении субсидий);

5) заключение с субъектом малого предпринимательства договора о предоставлении бюджетных средств в форме субсидий для возмещения части затрат (далее – договор субсидирования) в случае издания распоряжения о предоставлении субсидий (в день явки субъекта малого предпринимательства (его представителя) в Уполномоченный орган – 1 рабочий день);

6) формирование реестров получателей субсидий (ежемесячно, до 15 числа, в конце финансового года реестры получателей формируются до 20 декабря) и направление реестров в течение 5 рабочих дней в:

- муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия муниципального образования Павловский район» (далее МКУ ЦБ) для подготовки платежных поручений;

- МКУ ЦБ в течение 5 рабочих дней подготавливает платежные поручения и передает их в финансовое управление администрации муниципального образования Павловский район;

- финансовое управление администрации муниципального образования Павловский район в течение 15 рабочих дней после получения реестра получателей субсидий перечисляет с лицевого счета уполномоченного органа сумму субсидий на расчетные счета субъектов малого предпринимательства, за счет средств бюджета муниципального района, источником финансового обеспечения которых являются субсидии из краевого и Федерального бюджетов.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги явились:
2.5.1. Федеральный закон от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
2.5.2. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.3. Закон Краснодарского края от 4 апреля 2008 года №1448-КЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Краснодарском крае»;

2.5.4. Постановление администрации муниципального образования Павловский район от 15 октября 2014 года № 1588 «Об утверждении муниципальной программы «Экономическое развитие и инновационная экономика на 2015 – 2017 годы».
2.6. Исчерпывающий перечень документов. 
2.6.1. Документы, которые заявитель должен представить самостоятельно:
2.6.1.1.  Заявление по форме, согласно приложению №1 к Порядку субсидирования (заявление юридического лица должно быть подписано на каждом листе руководителем или иным уполномоченным лицом с оттиском печати организации, заявление индивидуального предпринимателя должно быть подписано на каждом листе индивидуальным предпринимателем с оттиском печати индивидуального предпринимателя (при наличии));
2.6.1.2. Доверенность представителя (доверенность представителя юридического лица должна быть подписана руководителем или иным уполномоченным лицом с оттиском печати организации; доверенность представителя индивидуального предпринимателя должна быть нотариально удостоверена);
2.6.1.3. Копия паспорта гражданина, являющегося индивидуальным предпринимателем (для индивидуальных предпринимателей); 

2.6.1.4. Копию паспорта гражданина, являющегося представителем (доверенным лицом) субъекта малого предпринимательства;
2.6.1.5. Бизнес-план проекта по организации собственного дела по форме, согласно приложению №2 к Порядку;
2.6.1.6. Копию патента и (или) свидетельства о регистрации авторских прав (при наличии), заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.7. Расчет размера субсидии по форме, согласно приложению №3 к Порядку;
2.6.1.8. Копии платежных документов по перечислению денежных средств по безналичному расчету через банки, выписки из банковского счета субъекта малого предпринимательства, подтверждающие фактически произведенные затраты, подлежащие субсидированию, заверенные банками в установленном законодательством порядке;
2.6.1.9. Копии счетов, накладных, договоров, актов, подтверждающих приобретение основных средств, создание, приобретение и сопровождение нематериальных активов, являющихся предметом выплаты субсидии, приобретение прав на франшизу (паушальный взнос) при заключении договора коммерческой концессии, заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.10.  Копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.11.  Копии договоров аренды (субаренды), безвозмездного пользования недвижимым имуществом, на территории (площади) которого размещены основные средства, являющиеся предметом выплаты субсидии, заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.12.  Копии технической документации, гарантийных талонов с указанием заводских номеров, фотоматериалов, подтверждающих приобретение основных средств и нематериальных активов, являющихся предметом выплаты субсидии, заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.13.  Копии паспорта транспортного средства, паспорта самоходной машины и других видов техники (при приобретении грузового, специализированного транспорта), заверенные в установленном законодательством порядке;
2.6.1.14.  Оригиналы и копии свидетельства о регистрации транспортного средства, свидетельства о регистрации машины (при приобретении грузового, специализированного транспорта). Оригиналы после сверки с копиями возвращаются;
2.6.1.15.  Оригинал отчета об оценке объекта оценки, соответствующего требованиям Федерального закона от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» (в случаях приобретения основных средств, бывших в употреблении). 
Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, должны быть закреплены в папке - скоросшивателе, пронумерованы и должны содержать опись с указанием страниц расположения документов.

Уполномоченный орган не вправе требовать от субъекта малого предпринимательства:

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

- представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении уполномоченного органа, иных государственных органов, органа местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органу местного само-управления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27 июля 2010 года №210-Фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Расходы, связанные с подготовкой и участием в отборе субъектов малого предпринимательства, несут субъекты малого предпринимательства.
2.6.2 Для предоставления муниципальной услуги уполномоченный орган в порядке межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в уполномоченных государственных органах следующие документы и сведения в отношении субъекта малого предпринимательства:
2.6.2.1  Информацию налогового органа, подтверждающую отсутствие неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и налоговых штрафов, подлежащих уплате в соответствии с нормами законодательства Российской Федерации;
2.6.2.2 Выписку из единого государственного реестра налогоплательщиков;
2.6.2.3 Сведения об отсутствии у субъекта малого предпринимательства просроченной задолженности по уплате в районный бюджет арендной платы за землю и имущество;
2.6.2.4 Выписку из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о государственной регистрации недвижимого имущества и прав на недвижимое имущество, являющееся предметом выплаты субсидии.
2.6.2.5 При наличии технической возможности направление запросов об истребовании документов и сведений, указанных в настоящем пункте Регламента и их получение осуществляются в электронной форме.
2.6.2.6 Субъект малого предпринимательства вправе представить документы и сведения, указанные в настоящем пункте Регламента по собственной инициативе.
2.6.2.7 Представляемые субъектом малого предпринимательства документы и сведения, указанные в настоящем пункте Регламента, должны соответствовать следующим требованиям:
2.6.2.7.1  справка налогового органа об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций должна быть выдана по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней;
2.6.2.7.2  выписка из единого государственного реестра налогоплательщиков должна быть выдана налоговым органом не ранее 30 дней до даты подачи заявления;
2.6.2.7.3  сведения об отсутствии у субъекта малого предпринимательства просроченной задолженности по уплате в районный бюджет арендной платы за землю и имущество должны быть выданы уполномоченным органом, осуществляющим административное поступление в районный бюджет арендной платы за землю и имущество, находящиеся в муниципальной собственности Павловского района, по состоянию на дату, которая предшествует дате подачи заявления не более чем на 30 дней. 
2.6.2.7.4  Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, должны быть закреплены в папке - скоросшивателе совместно с документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, пронумерованы и должны быть указаны в описи с указанием страниц расположения документов.
2.6.3 Запрещается требовать от заявителя:
2.6.3.1  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено данным регламентом;
2.6.3.2  представления документов и информации, которые находятся в других подразделениях, структурах, представительствах государственных, муниципальных органов власти.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов: 
2.7.1. Прием заявлений и документов от субъектов малого предпринимательства на участие в отборе прекращается с даты полного освоения лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных Уполномоченному органу на финансовый год, но не позднее 20 ноября текущего финансового года. Несвоевременное предоставление документов является основанием для отказа в их приеме.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении   муниципальной услуги:
2.8.1. Не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, или представлены недостоверные сведения и документы, оформленные с нарушением требований, установленных законодательством, настоящим регламентом, Порядком субсидирования;
2.8.2. Не представлены документы, определенные муниципальными программами, или представлены недостоверные сведения и документы;

2.8.3. Ранее в отношении заявителя – субъекта малого предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки и сроки ее оказания не истекли;
2.8.4. Не выполнены условия оказания поддержки;
2.8.5. Участник отбора субъектов малого предпринимательства, которому отказано в предоставлении субсидий по основаниям, указанным в настоящем пункте Регламента, имеет право повторно подать заявление после устранения (окончания действия) данных обстоятельств.
2.8.6. Предоставление субсидий осуществляется в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете муниципального образования Павловский район на соответствующий финансовый год и на плановый период, и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных Уполномоченным органом на цели, указанные в пункте 1.3 Порядка субсидирования. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении   муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11. Заявление регистрируется в день поступления в Уполномоченный орган или многофункциональный центр. 
2.12. Требования к оборудованию мест предоставления услуг.
2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение заявлений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать выполнение работы в полном объеме. Места для проведения приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных заявлений, информационными стендами.  
2.12.2. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.12.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст данного регламента с приложениями (полная версия на официальном сайте администрации);

- краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги
- информация о порядке возмещения (субсидирования) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности.
2.13. Показатели доступности и качества предоставление услуг:
2.13.1.  сроки предоставления муниципальной услуги;
2.13.2.  условия ожидания приема;
2.13.3.  доступность по времени и месту приема заявителей;
2.13.4.  порядок информирования о муниципальной услуге;
2.13.5.  исчерпывающая информация о муниципальной услуге;
2.13.6.  обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
2.13.7.  выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;
2.13.8.  соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц уполномоченного органа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, Регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;
2.13.9.  возможность установления персональной ответственности должностных лиц уполномоченного органа за соблюдение требований Регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении муниципальной услуги;
2.13.10.  ресурсное обеспечение исполнение Регламента.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Органы местного самоуправления обеспечивают инвалидам:
2.14.1.1.  условия для беспрепятственного доступа к объектам (зданию, помещению), в котором она предоставляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации к местам отдыха и к предоставляемым в них услугам;
2.14.1.2.  возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
2.14.1.3.  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
2.14.1.4.  надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
2.14.1.5.  дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
2.14.1.6.  допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
2.14.1.7.  допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, собаки-проводника;
2.14.1.8.  оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.14.2.  Особенности предоставления услуги в электронной форме:
2.14.2.1.  Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального законодательства.
В случае поступления документов в электронной форме (сканированном виде) либо с использованием Единого портала государственных услуг, уполномоченное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов (исполнитель услуги), проводит анализ на наличие квалифицированной подписи под каждым из полученным электронным документом.

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, исполнитель услуги в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуг и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения. 

Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью исполнителя услуги и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.

2.14.2.2.  Условия и порядок предоставления субсидий определяются Порядком субсидирования. 

Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме возможно с использованием Интернет-сайтов администрации муниципального образования Павловский район (www.pavl23.ru, www.adm.pavlraion.ru, www.pavlinvest.ru); Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является принятие уполномоченным органом решения о проведении отбора субъектов малого предпринимательства и размещения извещения о проведении отбора в соответствии с требованиями, установленными Порядком субсидирования.

3.2. Предоставление муниципальной услуги уполномоченным органом включает в себя следующие административные процедуры:
3.2.1.  прием заявлений и документов субъекта малого предпринимательства;

3.2.2.  проведение отбора субъектов малого предпринимательства;

3.2.3. принятие решения о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий;

3.2.4.  письменное уведомление субъекта малого предпринимательства о принятом решении, о предоставлении субсидий либо об отказе в предоставлении субсидий;

3.2.5.  в случае принятия уполномоченным органом решения о предоставлении субсидий, заключение между уполномоченным органом и субъектом малого предпринимательства договора субсидирования.

3.3. Субъектом малого предпринимательства в уполномоченный орган подается заявление на участие в отборе субъектов малого предпринимательства.

3.4. Прием заявлений и документов субъектов малого предпринимательства для возмещения (субсидирования) из районного бюджета части затрат субъектов малого предпринимательства на ранней стадии их деятельности осуществляется уполномоченным органом в рабочие дни (каждый понедельник, среду и пятницу с 8 часов до 12 часов) по адресу: станица Павловская, ул. Пушкина, 260, кабинет 31.

3.5. Прием заявлений и документов от субъектов малого предпринимательства на участие в отборе прекращается с даты полного освоения лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных уполномоченному органу на финансовый год, но не позднее 20 ноября текущего финансового года.

3.6. Для регистрации заявлений уполномоченным органом ведется журнал регистрации заявлений, который должен быть пронумерован, про-шнурован и скреплен печатью уполномоченного органа.

3.7. Поданные заявления уполномоченный орган регистрирует в день приема (1 рабочий день) в журнале регистрации заявлений.

3.8. Ответственность за соблюдение условий и правомерность предоставления субсидий несет уполномоченный орган, за достоверность представляемых документов и сведений, соблюдение условий оказания поддержки – субъекты малого предпринимательства.

3.9. Отбор субъектов малого предпринимательства осуществляется уполномоченным органом в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня регистрации заявления субъекта малого предпринимательства в журнале регистрации заявлений. 
Отбор включает в себя выполнение сотрудниками уполномоченного органа следующих административных действий:
	3.9.1
	В случае, если заявителем самостоятельно не предоставлены документы и сведения, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Регламента:
	В течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления в журнале регистрации заявлений

	3.9.1.1
	Подготовка проекта запроса в рамках межведомственного взаимодействия для получения соответствующих документов и сведений (далее – запрос)
	

	3.9.1.2
	Направление запроса в электронной форме (при наличии технической возможности направления запросов об истребовании документов и сведений и их получения в электронной форме)
	

	3.9.1.3
	При отсутствии технической возможности направления запросов об истребовании документов и сведений и их получения в электронной форме
	

	3.9.1.3.1.
	Передача проекта запроса начальнику управления экономики администрации муниципального образования Павловский район (далее – начальник управления), лицу, его замещающего, на согласование
	

	3.9.1.3.2.
	Передача проекта запроса заместителю главы муниципального образования Павловский район (далее также – первый заместитель главы) для исполнения
	

	3.9.1.3.3.
	Регистрация (присвоение даты и номера) и направление запроса
	

	3.9.2.
	Рассмотрение (изучение, проверка соблюдения условий оказания поддержки, правильности оформления) документов, предоставляемых субъектом малого и среднего предпринимательства (в отношении заявителей, самостоятельно не предоставивших документы и сведения, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Регламента, настоящее административное действие производится после поступления ответа на запрос, указанный в подпункте 3.9.1 пункта 3.9 раздела 3 настоящего Регламента)
	

	3.9.3.
	Подготовка проекта протокола о результатах отбора субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – проект протокола).
	

	3.9.4.
	Подготовка проекта распоряжения о предоставлении субсидий либо проекта распоряжения об отказе в предоставлении субсидий (далее - проект распоряжения).
	

	3.9.5.
	Подготовка проекта письменного уведомления о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования либо проекта письменного уведомления об отказе в предоставлении субсидии (далее – проект письменного уведомления).
	

	3.9.6.
	Подготовка проекта договора субсидирования (в случае подготовки проекта распоряжения о предоставлении субсидий).
	

	3.9.7.
	Передача начальнику управления на согласование проекта протокола, проекта распоряжения и письменного уведомления, договора субсидирования (в случае подготовки проекта распоряжения о предоставлении субсидий).
	

	3.9.8.
	Передача начальнику управления (лицу, его замещающему) для подписания проекта протокола с приложением документов субъекта малого предпринимательства и для согласования проекта распоряжения, письменного уведомления, договора субсидирования (в случае подготовки проекта распоряжения о предоставлении субсидий).
	На 28 рабочий день со дня регистрации заявления в журнале регистрации заявлений

	3.9.9.
	Передача заместителю главы на согласование проекта протокола, проекта распоряжения и письменного уведомления, договора субсидирования (в случае подготовки проекта распоряжения о предоставлении субсидий).
	На 30 рабочий день со дня регистрации заявления в журнале регистрации заявлений


3.10.  В течение 10 рабочих дней со дня истечения срока отбора уполномоченным органом издается распоряжение о предоставлении субсидий или распоряжение об отказе в предоставлении субсидий, включая выполнение сотрудниками уполномоченного органа следующих административных действий.
	3.10.1
	Передача проекта протокола, проекта договора субсидирования в структурные подразделения уполномоченного органа для согласования
	Не позднее 4 рабочего дня со дня истечения срока отбора

	3.10.2
	Передача заместителю главы для согласования проекта распоряжения, для подписания – проектов письменного уведомления, проекта протокола.
	Не позднее 6 рабочего дня со дня истечения срока отбора

	3.10.3
	Передача главе муниципального образования Павловский район (далее – глава) для подписания проекта распоряжения о предоставлении субсидий либо распоряжения об отказе предоставления субсидий с приложением протокола с указанием размера субсидии
	Не позднее 10 рабочего дня со дня истечения срока отбора

	3.10.4.
	Регистрация (присвоение даты и номера) распоряжения
	Не позднее 10 рабочего дня со дня истечения срока отбора.


3.11.  В течение 5 дней со дня издания распоряжения уполномоченным органом субъекту малого предпринимательства направляется:
письменное уведомление о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования;

письменное уведомление об отказе в предоставлении субсидии с указанием причины отказа и приложением копии распоряжения об отказе в предоставлении субсидии.
3.12.  Договор субсидирования заключается уполномоченным органом с субъектом малого предпринимательства в день явки указанного субъекта (его представителя) в уполномоченный орган.
Заключение договора субсидирования включает выполнение сотрудниками уполномоченного органа следующих административных действий:
	3.12.1
	Подписание договора субсидирования субъектом малого предпринимательства (его представителем)
	В день явки субъекта малого предпринимательства (его представителя) в уполномоченный орган (1 рабочий день)

	3.12.2
	Передача экземпляра договора субсидирования субъекту малого предпринимательства (его представителю)
	


3.13.  Уполномоченный орган ежемесячно:

3.13.1.  До 15 числа, формирует реестр(ы) получателей субсидий по форме согласно приложении №5 к Порядку субсидирования (в конце финансового года реестры получателей субсидий формируются до 20 декабря), включая выполнение сотрудниками уполномоченного органа следующих административных действий:
	3.13.1.1.
	Подготовка проекта реестра получателей субсидий
	Не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации договора субсидирования

	3.13.1.2.
	Согласование проекта реестра получателей субсидий в структурных подразделениях уполномоченного органа, подписание проекта реестра получателей субсидии начальником управления.
	Не позднее 2 рабочих дней со дня подписания договора субсидирования


3.13.2. В течение 5 рабочих дней направляет их в:
Финансовое управление – для перечисления субсидий с лицевого счета уполномоченного органа на расчетные счета получателей субсидий, за счет средств районного бюджета, источником финансового обеспечения которых являются субсидии из краевого и федерального бюджетов.
3.14. Реестры получателей субсидии формируются:
3.14.1. В порядке очередности регистрации их заявлений в журнале регистрации заявлений на основании заключенных с уполномоченным органом по результатам отбора договоров субсидирования.
3.15. В случаях если субъектом малого предпринимательства представлен письменный отказ от заключения договора субсидирования, либо субъектом малого предпринимательства не заключен договор субсидирования с уполномоченным органом в течение 15 дней со дня направления уполномоченным органом субъекту малого предпринимательства письма о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования, предусмотренного подпунктом 2.3.3. пункта 2.3 Порядка субсидирования, выплата субсидий производится субъекту малого предпринимательства, заявлению которого присвоен регистрационный номер в журнале регистрации заявлений, следующий за номером регистрации заявления такого субъекта малого предпринимательства с соблюдением порядка формирования реестра получателей субсидий, установленного пунктом 3.14. настоящего Регламента.
3.16. Субъект малого предпринимательства не заключивший договор субсидирования с уполномоченным органом в течение 15 дней со дня направления уполномоченным органом субъекту малого предпринимательства письма о предоставлении субсидий и сроках заключения договора субсидирования, предусмотренного подпунктом 2.3.3. пункта 2.3 Порядка субсидирования, имеет право на заключение договора субсидирования с уполномоченным органом и предоставление субсидий в течение финансового года, в котором уполномоченным органом принято решение о предоставлении субсидий субъекту малого предпринимательства, при наличии бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных уполномоченному органу на финансовый год на указанные цели. 

4. Формы контроля по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Должностные лица уполномоченного орган, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.

4.2. Текущий контроль за соблюдением действий в рамках выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентов осуществляет исполнитель административного действия (управление экономики).

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется:

заместителем главы муниципального образования Павловский район, начальником управления экономики администрации муниципального образования Павловский район;

путем проведения проверок.

Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый характер (устанавливаться планом работы уполномоченного органа) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Проверки осуществляются на основании соответствующих распоряжений уполномоченного органа.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Регламента, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица уполномоченного органа при осуществлении каждой административной процедуры в случае ненадлежащего исполнения функций, служебных обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставляемой муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, а также должностных

лиц администрации в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего является решение или действие (бездействие) должностного лица, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;

2) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Павловского района для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом;

3) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Павловского района для предоставления муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, у заявителя;

4) отказ в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Павловского района;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги  платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Павловского района;

6) отказ администрации, предоставляющей муниципальную услугу, предусмотренную настоящим регламентом, должностного лица администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги должностным лицам, уполномоченным на рассмотрение жалоб.

Жалоба подается главе муниципального образования Павловский район.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме в администрацию муниципального образования Павловский район.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Ин-тернет», официального сайта администрации муниципального образования Павловский район.

Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя отчество (последнее 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования Павловский район, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации муниципального образования Павловский район 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 регистрации.

5.6. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального образования Павловский район принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, нормативными правовыми актами Павловского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации муниципального образования Павловский район в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Заявители имеют право обратиться в администрацию за получением информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

5.11. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации муниципального образования Павловский район.
Начальник управления экономики
администрации муниципального

образования Павловский район                                                              В.В. Квасов
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