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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы города Покрова

Петушинского района Владимирской области
От 20.12_2012



г. Покров




№447
	Об утверждении административного регламента предоставления МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим предпринимателям Петушинского района на создание собственного бизнеса



В целях обеспечения помощи субъектам малого и среднего предпринимательства, в рамках реализации муниципальной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Город Покров» на 2012-2014 годы», утвержденной постановлением Главы города Покров № 280 от 14.10.2011, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Города Покров от 14.12.2011  № 377 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением города Покров «Бизнес-инкубатор» муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим предпринимателям Петушинского района на создание собственного бизнеса, согласно приложению.
2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы города  Л.В. Сулоеву.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».
Глава города









Е.П. Сас
Завизировано:






Согласовано:

Начальник юридического отдела




Д.В. Рогов

Начальник орготдела




А.А. Лежнина

Название файла: 1912_Регламент_Предоставления_Грантов
Исп. А.В.Визгунова -  ведущий специалист,




тел.: 6-14-55
(Ф.И.О., должность, телефон)

Разослать:


1. В дело – 2 экз.


2. В орготдел – 1 экз.

3. На сайт – 1 экз.
                                                                                                           Приложение
к постановлению Главы города

от_______2012           №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫМ БЮДЖЕТНЫМ УЧРЕЖДЕНИЕМ ГОРОДА ПОКРОВ «Бизнес-инкубатор» муниципальной услуги по предоставлению ГРАНТОВ НАЧИНАЮЩИМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЯМ ПЕТУШИНСКОГО РАЙОНА НА СОЗДАНИЕ СОБСТВЕННОГО бизнеса
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальным бюджетным учреждением города Покров «Бизнес-инкубатор» муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим предпринимателям Петушинского района на создание собственного бизнеса (далее - Административный регламент) разработан в целях реализации муниципальной целевой программы «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Город Покров» на 2012-2014 годы».

1.2. Оказание муниципальной услуги по предоставлению грантов начинающим предпринимателям Петушинского района на создание собственного бизнеса (далее - муниципальная услуга) организуется муниципальным бюджетным учреждением «Бизнес-инкубатор» (далее – МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор»).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» во взаимодействии с Администрацией города.

1.4. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в здании МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор»;

- с использованием средств массовой информации, телефонной связи;

- с использованием сайта администрации www.pokrovcity.ru.

1.5. Местонахождение МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор»: г. Покров, Петушинского района, Владимирской области, ул. Ленина, дом 124,

- телефон: 8 (49243) 6-14-32,

- адрес электронной почты: bisnesincubator@pokrovcity.ru,

- адрес Интернет-сайта Администрации: www.pokrovcity.ru.

МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» работает ежедневно, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов, понедельник с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 11.00 до 13.00.
1.6. Заявителями являются субъекты малого и среднего предпринимательства, обратившиеся в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Предоставление грантов начинающим предпринимателям на создание собственного бизнеса.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие окончательного решения о получателе гранта и его размере Экспертным советом МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» (далее - Совет).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Решение о предоставлении гранта принимается в течение 45 дней со дня окончания приема заявок.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Муниципальная целевая программа «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Город Покров» на 2012-2014 годы», утвержденная постановлением Главы города Покров от 14.10.2011 № 280; 
- Постановление Главы города от 11.09.2012 № 317 «Об утверждении Положения о порядке предоставления грантов начинающим предпринимателям на создание собственного бизнеса».

2.6. Для получения гранта субъекты малого и среднего предпринимательства предоставляют в печатном и на электронном носителе (CD, DVD) следующие документы:

 -заявление о предоставлении гранта по форме согласно приложению №1  к настоящему Положению;

 -копии учредительных документов (учредительный договор, устав), заверенные подписью руководителя и печатью;

 -справку налоговой службы о состоянии задолженности  по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты любого уровня и государственные внебюджетные фонды, выданную не позднее месяца до даты подачи заявления;
 -информацию о предприятии (информация о виде деятельности, выпускаемой продукции (оказываемых услугах), телефон, факс, E-mail, ИНН, расчетный счет, наименование банка, БИК, корреспондентский счет);

 -форму – 4 ФСС РФ «Расчёт по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профзаболеваний», за предшествующий квартал и заверенную Фондом социального страхования;

-заверенные, начинающим предпринимателем, копии платежных документов, подтверждающих оплату расходов по созданию собственного бизнеса за счет собственных средств;

-разработанный бизнес-план, инвестиционный проект по созданию собственного бизнеса.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов являются:
- не представлены предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента все необходимые документы;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- представлены документы, которые не подтверждают право на получение муниципальной услуги;

- не соответствие требованиям Положения постановления Главы города Покров от 11.09.2012 №317.
2.9. Муниципальная услуга по рассмотрению заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» предоставляется бесплатно.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Документы от субъекта малого и среднего предпринимательства, поступившие в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» для предоставления ему муниципальной услуги, регистрируются в течение 30 минут с момента поступления.
2.11. Основные требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Прием субъекта малого и среднего предпринимательства производится директором в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».

Приемная оборудована стульями и столом для оформления документов, канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах директором одновременно ведется прием только одного субъекта малого и среднего предпринимательства.
2.12. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» является информированность:

- субъектов малого и среднего предпринимательства о правилах предоставления им муниципальной услуги;

- об адресе местонахождения МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор»;

- об адресе Интернет-сайта администрации города Покров;

- об адресе электронной почты;

- о номерах телефонов для справок;

- о графике работы МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».

2.13. Показателем качества предоставления муниципальной услуги является:
- число субъектов малого и среднего предпринимательства, охваченных муниципальной услугой.
III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, регистрация документов о предоставлении гранта от субъектов малого и среднего предпринимательства и направление их на рассмотрение комиссии;

- принятие экспертных заключений комиссией и направление на рассмотрение Совету;

- перечисление денежных средств МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» на расчетный счет субъекту малого и среднего предпринимательства.
3.2. Прием и первичная обработка заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.2.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное, письменное заявление от субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении гранта в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» согласно форме, утвержденной постановлением Главы города Покров от 11.09.2012 № 317.
3.2.2. Заявление должно быть доставлено непосредственно субъектом (или руководителем организации) малого и среднего предпринимательства.

3.2.3. Директор МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор», уполномоченный на прием письменных заявлений, проверяет наличие указанных в письме документов (если таковые имеются), ставит регистрационный штамп входящего документа и по просьбе обратившегося субъекта малого и среднего предпринимательства на втором экземпляре письменного заявления ставит отметку с указанием даты приема заявления, свою подпись.

3.3. Регистрация поступивших заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.3.1. Поступившее заявление от субъекта малого и среднего предпринимательства после проверки полноты предоставленных документов директором МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» регистрируется в журнале.

3.3.2. Директор МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор», ответственный за регистрацию заявлений:

- в правом нижнем углу первой страницы письма на регистрационном штампе указывает дату и присваивает регистрационный номер. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение;

- в регистрационном журнале указывает наименование субъекта, наименование конкурсного отбора, дату поступления заявления.
После регистрации проводит экспертизу представленных субъектами малого и среднего предпринимательства документов на предмет соответствия их требованиям Положения Главы города от 11.09.2012 № 317.
3.3.3. Директор МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» в случае соответствия представленных субъектами малого и среднего предпринимательства заявлений требованиям постановления главы от 11.09.2012  № 317 представляет их на рассмотрение комиссии, ответственной за работу с документами субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.4. Результатом выполнения действий по направлению документов на рассмотрение является передача зарегистрированных заявлений комиссии.

3.5. Рассмотрение документов комиссией.

3.5.1. Поступившие в МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» письменные заявления о предоставлении гранта и документов, предусмотренных постановлением главы города Покров от 11.09.2012 № 317, рассматриваются в течение 45 дней со дня окончания приема заявок на получение гранта, указанного в информационном сообщении.

3.5.2. Комиссия, которой поручено рассмотрение заявление субъекта малого и среднего предпринимательства:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием субъекта малого и среднего предпринимательства, направившего заявление;

- запрашивает необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы.
3.5.3. Комиссия на основе интегральных показателей определяет победителей, дает экспертные заключения по представленным ей предпринимательским проектам и направляет их на рассмотрение Совета.

3.5.4. По результатам рассмотрения экспертных заключений Совет принимает окончательное решение о получателе гранта и его размере.

3.5.5. Решение о предоставлении гранта субъекту малого и среднего предпринимательства  оформляется протоколом заседания Совета.
3.6. В случае принятия решения о нецелесообразности предоставления гранта, МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» направляет отказ субъекту малого и среднего предпринимательства в письменном виде с указанием причин.
3.7.На основании протокола заседания Совета, в течение десяти дней, между МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» и субъектом малого и среднего предпринимательства заключается договор о предоставлении гранта.

3.8.МБУ города Покров на основании договора перечисляет денежные средства на расчетный счет субъекта малого и среднего предпринимательства.

3.9. МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» ведёт реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки. 

3.10.В случае превышения объема заявок на получение грантов над объемом средств, предусмотренных в плане финансово-хозяйственной деятельности МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» на эти цели, предоставление грантов осуществляется в соответствии со следующими критериями:

- экономическая эффективность (окупаемость) проектов;

- социальная значимость проекта;

- произведенные собственные затраты предпринимателя на реализацию проекта. 

3.11.В целях контроля целевого использования средств получатель гранта, ежеквартально в течение шести месяцев с момента его получения, предоставляет МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» отчет о целевом использовании гранта с предоставлением копий платежных документов.

3.12.В случаях нарушения условий предоставления грантов МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» направляет получателю средств уведомление о возврате гранта. Получатель средств перечисляет средства на лицевой счет МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» в течение 10 рабочих дней с момента получения уведомления. При отказе от возврата бюджетные средства взыскиваются в судебном порядке.

3.13. Предоставление справочной информации о ходе рассмотрения заявления.
313.1. В рабочее время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления.
3.13.2. Справочную работу по рассмотрению заявлений от субъектов малого и среднего предпринимательства ведет директор МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».

3.13.3. Справки по вопросам предоставления муниципальной услуги по рассмотрению заявлений от субъектов малого и среднего предпринимательства предоставляются директором МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» при личном обращении или посредством справочного телефона.

3.13.4. Справки предоставляются по следующим вопросам:

- о получении заявления и направлении его на рассмотрение комиссии;

- об отказе в рассмотрении заявления;

- о продлении срока рассмотрения заявления;

- о результатах рассмотрения заявления.

3.14. МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор» не позднее десяти рабочих дней со дня получения документа перечисляет денежные средства на расчетный счет субъекта малого и среднего предпринимательства.
IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, принятием решений и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется директором МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор».

           4.2. Периодический контроль осуществляется Главой города, его заместителями, финансово-экономическим управлением Администрации г. Покров, в соответствии с планом работы Администрации города Покров, но не реже двух раз в год.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения требований и положений настоящего Административного регламента.

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок по обеспечению полноты и качества выполнения муниципальной услуги, выявлению и устранению нарушений порядка предоставления муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Действия (бездействия) и решения должностных лиц Администрации города, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения функции по осуществлению выплаты материальной помощи, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в  досудебном  (внесудебном)  рассмотрении жалоб в процессе получения   муниципальной услуги и в судебном порядке в соответствии с законодательством РФ. 

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2. Решения, действия (бездействие), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Граждане могут обжаловать действия (бездействие) и решения, не подлежащие рассмотрению в суде в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- директора МБУ города Покров «Бизнес-инкубатор»;

- Главе города или заместителям Главы города.
5.4. Должностные лица несут ответственность за ненадлежащее исполнение настоящего Административного регламента в соответствии с действующим законодательством.
