УТВЕРЖДЁН 

Постановлением главы 

Чебоксарского района  
от 29.12.2007г. № 1097
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Чебоксарского района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого предпринимательства 

Чебоксарского района»

I. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого предпринимательства Чебоксарского района»

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого предпринимательства Чебоксарского района» (далее – Административный регламент)  определяет сроки и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги по  финансовой поддержке на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого предпринимательства Чебоксарского района (далее муниципальная услуга).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Бюджетным кодексом  Российской Федерации (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 12 августа 1998 г. № 153-154, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. № 31 ст. 3823) с последующими изменениями и дополнениями;

- Федеральным законом «О государственной поддержке малого предпринимательства в Российской Федерации», от 14 июня 1995 года № 88-ФЗ (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 20 июня 1995 г., в Собрании законодательства Российской Федерации от 19 июня 1995 г. № 25, ст. 2343) с последующими изменениями и дополнениями;

- Законом Чувашской Республики от 15 апреля 1996 года № 6 «О государственной поддержке малого предпринимательства в Чувашской Республике» (текст Закона опубликован в Ведомостях Государственного Совета Чувашской Республики, 1996 г., № 10) с последующими изменениями и дополнениями;

- Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики «О мониторинге деятельности субъектов малого предпринимательства и оказании консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства» от 28 мая 2007г. № 119 (текст постановления опубликован в газете «Вести Чувашии» от 30.05.2007г. № 23, в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007, № 5, ст.336);
- решением Собрания депутатов Чебоксарского района от 28 сентября 2006г. № 06-01 «О Программе поддержки малого предпринимательства в Чебоксарском районе на 2006-2010 годы» (решение опубликовано в газете «Ведомости Чебоксарского района» от 19.10.2006г. № 5 (5);

- решением Собрания депутатов Чебоксарского района Чувашской Республики о бюджете Чебоксарского района на очередной финансовый год.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чебоксарского района  и осуществляется через структурное подразделение - управление экономики, имущественных и земельных отношений (далее - управление экономики).

1.4. Взаимодействие с государственными и муниципальными органами при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги администрация Чебоксарского района взаимодействует с:

- Министерством экономического развития и торговли Чувашской Республики;

-  Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы  России № 5 по Чувашской Республике;

- Территориальным отделом  управления Роспотребнадзора по Чувашской Республике в г.Новочебоксарске;

- органами местного самоуправления сельских поселений;

- субъектами малого предпринимательства.
1.5. Получатели муниципальной услуги

Оказание финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес – планов осуществляется в форме предоставления грантов на создание и развитие собственного бизнеса (далее – гранты) и предоставляется юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, отнесенным к субъектам малого предпринимательства в соответствии с действующим законодательством, осуществляющим свою деятельность на территории Чебоксарского района (далее – субъекты малого предпринимательства) путём проведения конкурса на предоставление грантов субъектам малого предпринимательства на создание и развитие собственного бизнеса (далее – Конкурса) в пределах средств, предусмотренных решением Собрания депутатов Чебоксарского района о бюджете Чебоксарского района на очередной финансовый год. Максимальная сумма бюджетного кредита составляет - 1,0  млн. руб.

Оказание консультационной и информационной поддержки осуществляется всем категориям  лиц, отнесенным к субъектам малого бизнеса, а также их представителям, осуществляющим свою деятельность на территории Чебоксарского района.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления субъектам малого предпринимательства  муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об оказании финансовой поддержки субъектам малого предпринимательства в форме гранта -  выделение денежных средств за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и бюджета Чебоксарского района, предусмотренных на финансирование муниципальной программы поддержки малого и среднего предпринимательства Чебоксарского района на 2006-2010 годы;

- в случае отказа в оказании финансовой поддержки субъектам малого предпринимательства в форме гранта – письменное уведомление администрации Чебоксарского района об отказе в финансовой поддержке субъекта малого предпринимательства;

- обеспечение свободного доступа субъектов малого предпринимательства к информации, необходимой для развития, повышения деловой активности и конкурентоспособности субъектом малого предпринимательства;

- содействие в повышении правовой культуры субъектов малого предпринимательства;

- содействие субъектам малого предпринимательства в поиске деловых партнеров.

2.1.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы администрации Чебоксарского района, структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
Сведения о месте нахождении администрации Чебоксарского района,  управлении экономики, номерах телефонов для справок, адреса электронной почты приводятся на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации Чебоксарского района. (Приложение №1 настоящего Административного регламента).
График приёма посетителей специалистами управления экономики  администрации Чебоксарского района: понедельник - пятница с 800 до 1700 часов, перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения субъектами малого предпринимательства муниципальной услуги, порядок их предоставления

Субъекты малого предпринимательства, претендующие на получение финансовой поддержки, представляют в управление экономики администрации Чебоксарского района  следующие документы: 

- заявка о предоставлении финансовой поддержки (Приложение №2 настоящего Административного регламента);

- копии учредительных документов и документа о государственной регистрации в качестве юридического лица.

- свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.

- бизнес-план, отражающий основные производственные, экономические и социальные показатели; 

-документы, подтверждающие вложение субъектом малого предпринимательства в реализацию бизнес-плана  собственных средств в размере не менее 20 процентов от общей суммы финансирования проекта (копии договоров, счетов-фактур, накладных, актов, заверенные субъектом малого предпринимательства, копии платежных поручений, заверенные кредитной организацией, а также другие документы, подтверждающие факт оплаты расходов);

-копии бухгалтерской отчетности за предыдущий год и последний отчетный период (формы 1, 2) с отметкой налогового органа об их принятии - для субъектов малого предпринимательства, находящихся на традиционной форме налогообложения, копии налоговой отчетности за предыдущий год и последний отчетный период с отметкой налогового органа об их принятии - для субъектов малого предпринимательства, находящихся на специальных налоговых режимах;

- справка налогового органа о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;

- письменные обязательства заявителя и (или) других заинтересованных лиц в реализации бизнес-плана по долевому участию в инвестировании бизнес-плана.

Заявка субъектом малого предпринимательства может быть заполнена от руки или машинописным способом, распечатана посредством электронных печатных устройств.
2.1.4. Информирование субъектов малого предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги

Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может обратиться:

· в устной форме лично или по телефону к специалисту управления экономики;

· в письменном виде путем почтовых отправлений в адрес главы Чебоксарского района или заместителя главы Чебоксарского района, курирующего предоставление муниципальной услуги;

· через Интернет-сайт администрации Чебоксарского района.  

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· четкость в изложении информации;

· полнота информирования;

· оперативность  предоставления информации;

Информирование субъектов малого предпринимательства организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения субъектов малого предпринимательства или их представителей.

2.1.5. Публичное устное информирование

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

2.1.6. Публичное письменное информирование

Публичное письменное информирование осуществляется путем опубликования информации управлением экономики о проведении Конкурса на официальном Интернет-сайте администрации Чебоксарского района, на информационных стендах.
На официальном Интернет-сайте администрации Чебоксарского района и на информационных стендах размещается следующая информация:

- полное наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу контактные телефоны специалистов отдела;

- процедуры предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, представляемых субъектом малого предпринимательства для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.7. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела при обращении субъекта малого предпринимательства за информацией лично или по телефону.

Специалист управления экономики, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого субъекта малого предпринимательства специалист управления экономики осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист управления экономики, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить субъекту малого предпринимательства обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ним или его представителем другое время для устного информирования.

При устном обращении субъекта малого предпринимательства лично специалист управления экономики, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист управления экономики не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить субъекту малого предпринимательства обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с субъектом малого предпринимательства другое время для получения консультации.

При ответе на телефонные звонки специалист управления экономики, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования специалист управления экономики,  должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Специалист управления экономики, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к субъекту малого предпринимательства, не унижая его чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.1.8. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц

Индивидуальное письменное информирование при обращении субъекта малого предпринимательства в администрацию Чебоксарского района осуществляется путем почтовых отправлений, электронной почты, или посредством официального Интернет-сайта администрации Чебоксарского района.
Глава Чебоксарского района, либо первый заместитель главы – начальник управления экономики Чебоксарского района, курирующий предоставление муниципальной услуги рассматривает обращение лично, либо направляет обращение субъекта малого предпринимательства специалисту управления экономики для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ подписывается главой, либо первым заместителем главы – начальником управления экономики Чебоксарского района.

Ответ направляется в письменном виде, по электронной почте либо посредством официального Интернет-сайта администрации Чебоксарского района (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения субъекта малого предпринимательства или его представителей). Ответ направляется в течение 25 рабочих дней со дня получения обращения субъекта малого предпринимательства или его представителя.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· нахождение субъекта малого предпринимательства в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

· наличие у субъекта малого предпринимательства просроченной задолженности  по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.3.1. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого предпринимательства.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием субъектов малого предпринимательства для оказания муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема субъектам малого предпринимательства отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист управления экономики принимает от субъекта малого предпринимательства документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 2.1.3. настоящего Административного регламента.

Время ожидания в очереди субъекта малого предпринимательства при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

Продолжительность приема субъектов малого предпринимательства у специалиста управления экономики при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 20 минут.

Оказание финансовой поддержки субъектам малого предпринимательства на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес-планов в форме представления грантов определяется в пределах средств, предусмотренных решением Собрания депутатов Чебоксарского района о бюджете на очередной финансовый год, сроками проведения Конкурса.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по оказанию финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес - планов, а также оказанию консультационной и информационной поддержки субъектам малого предпринимательства Чебоксарского района является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме в Приложении №3 к настоящему Административному регламенту.
3.1.1. Прием заявлений от субъектов малого предпринимательства 

Специалист управления экономики производит прием Заявки с приложением документов лично от субъекта малого предпринимательства, предусмотренных подпунктом 2.1.3.1. настоящего Административного регламента, либо от имени субъекта малого предпринимательства документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

В ходе приема специалист управления экономики производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в п.2.1.3.1., настоящего Административного регламента. 

В случае представления субъектом малого предпринимательства документов, не соответствующих перечню, либо представления в неполном объеме, специалист управления экономики вправе отказать субъекту малого предпринимательства в приеме Заявки и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Если имеются основания для отказа в приеме документов, но субъект малого предпринимательства настаивает на их представлении, специалист управления экономики после регистрации Заявки в течение 7 дней направляет субъекту малого предпринимательства  письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов. 

Заявка с приложениями документов регистрируется в журнале приема заявок на участие в Конкурсе.

Субъект малого предпринимательства может направить Заявку и документы согласно перечню по почте. Документы на участие в Конкурсе представляются в администрацию Чебоксарского района в конверте с пометкой «На конкурс». На конверте необходимо указать полное наименование предприятия, фамилию, имя, отчество и телефоны руководителя субъекта малого предпринимательства. Конверт направляется в управление экономики. 
 Специалист управления экономики при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление. Если имеются основания для отказа в приеме Заявки, специалист управления экономики в течение семи дней направляет субъекту малого предпринимательства  уведомление об отказе в рассмотрении Заявки с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявка с приложениями документов регистрируется в журнале приема заявок на участие в Конкурсе. 
Документы на участие в Конкурсе принимаются в срок, установленный администрацией Чебоксарского района, но при этом он не может быть менее 30 дней со дня размещения информации о проведении Конкурса на официальном Интернет – сайте администрации Чебоксарского района.

3.1.2. Рассмотрение представленных документов, основания для отказа о включении субъектов малого предпринимательства в список участников Конкурса 
Заявки с приложением документов, предусмотренных подпунктом 2.1.3.1. настоящего Административного регламента, зарегистрированные в журнале приема заявок на участие в Конкурсе, рассматриваются конкурсной комиссией (далее – Комиссия). Срок рассмотрения Заявок на участие в Конкурсе не может превышать 5 дней со дня окончания приема заявок.

Основаниями для отказа о включении субъекта малого предпринимательства в список участников Конкурса служат:

· нахождение субъекта малого предпринимательства в стадии реорганизации, ликвидации и банкротства;

· наличие у субъекта малого предпринимательства просроченной задолженности  по налоговым платежам и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
- непредставление, или предоставление в неполном объеме документов, перечисленных в п.2.1.3.1. настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах, представленных субъектом малого предпринимательства.

В случае принятия Комиссией решения об отказе о включении субъекта малого предпринимательства в список участников Конкурса, специалист управления экономики в течение 7 дней со дня подведения итогов рассмотрения предпринимательских бизнес-планов письменно уведомляет субъекта малого предпринимательства о принятом отрицательном решении.

Результаты рассмотрения Заявок на заседании Комиссии оформляются протоколом, в котором указываются:

- номер протокола и дата проведения заседания;

- список членов, присутствующих на заседании;

- результаты голосования по рассматриваемым вопросам;

- особые мнения членов, оформленные письменно.

Протокол заседания Комиссии подписывается присутствующими членами Комиссии.
3.1.3. Проведение Конкурса

По результатам рассмотрения Заявок Комиссия проводит анализ и оценку предпринимательских бизнес – планов, допущенных к участию в Конкурсе.  

Заседание Комиссии проводится с приглашением участников Конкурса. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- об оказании финансовой поддержки участникам Конкурса в форме гранта;

- об отказе в финансовой поддержке участникам Конкурса в форме гранта.

Основными критериями при отборе предпринимательских бизнес-планов для Конкурса являются:

· создание дополнительных рабочих мест;

· насыщение рынка качественными и доступными по цене товарами и услугами;

· организация производства продукции, продуктов питания, товаров и услуг для населения;

· увеличение налоговых поступлений в бюджеты сельских поселений
и бюджет Чебоксарского района;

· увеличение роста доходов и уровня социальной защищенности работников, занятых в предпринимательской сфере;

· развитие инновационных направлений бизнеса;

Комиссия имеет право:

- потребовать от участников конкурса разъяснения бизнес-плана, представленного на Конкурс, но не может требовать изменения его содержания;

- запрашивать у участников конкурса дополнительные сведения, подтверждения, заключения и другие необходимые документы;

- принимать решения по выбору победителя (ей) Конкурса.

Заседания Комиссии считаются правомочными, если на них присутствуют не менее 1/2 членов Конкурсной комиссии.

Комиссия осуществляет оценку бизнес-планов по критериям по 5-балльной шкале с занесением данных в оценочную ведомость (Приложение №4 настоящего Административного регламента).

На основании оценочных ведомостей членов комиссии по каждому рассматриваемому бизнес-плану заполняется сводная матрица оценки (Приложение №5 настоящего Административного регламента), выводятся средний балл по каждому критерию и итоговый балл.

Итоговые баллы по всем рассматриваемым бизнес-планам заносятся в сводную ведомость (Приложение №6 настоящего Административного регламента).

По количеству набранных баллов определяется значимость каждого бизнес-плана для экономики Чебоксарского района.

Комиссия путем голосования определяет количество бизнес – планов, которым будет оказана финансовая поддержка, а также ее величина. Решение принимается, если за него проголосовало не менее половины членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Результаты рассмотрения бизнес-планов на заседании Комиссии оформляются протоколом, в котором указываются:

- номер протокола и дата проведения заседания;

- список членов, присутствующих на заседании;

- решения, принятые по результатам рассмотрения вопросов;

- результаты голосования по рассматриваемым вопросам;

- особые мнения членов, оформленные письменно.

Протокол заседания Комиссии подписывается всеми членами Комиссии.

В случае принятия Комиссией решения об отказе в финансировании предпринимательского бизнес-плана субъекта малого предпринимательства, специалист управления экономики в течение 7 дней со дня подведения итогов оценки и анализа предпринимательских бизнес-планов письменно уведомляет субъекта малого предпринимательства о принятом отрицательном решении.

Итоги работы Комиссии размещаются на Интернет – сайте администрации Чебоксарского района.

3.1.4. Предоставление гранта 

Управление экономики в течение 3 дней со дня заседания Комиссии по оценке бизнес–планов предоставляет в адрес Финансового отдела администрации Чебоксарского района следующие документы: 

- копии протоколов заседаний Комиссии;

- копия Заявки победителя Конкурса и копии, прилагаемых к ней документов, предусмотренных подпунктом 2.1.3.1. настоящего Административного регламента;
- копия договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства.

Выплата гранта производится за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и бюджета Чебоксарского района, предусмотренных на финансирование муниципальной программы поддержки малого и среднего предпринимательства Чебоксарского района на 2006-2010 годы. 
Выделение гранта осуществляется после заключения договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства. Перечисление средств осуществляется с лицевых счетов администрации Чебоксарского района, открытых в финансовом отделе администрации Чебоксарского района Чувашской Республики и отделе Министерства финансов Чувашской Республики по Чебоксарскому району, на расчетный счет победителя Конкурса, открытый в кредитной организации
Грант является целевым и победитель Конкурса не имеет права направлять эти средства на иные цели, чем те, что указаны в предпринимательском бизнес-плане. При выявлении факта их нецелевого использования победитель Конкурса обязан возвратить бюджетные средства в бюджет Чебоксарского района. Решение о возврате бюджетных средств принимается Комиссией. Администрация Чебоксарского района в течение 5 рабочих дней уведомляет Победителя конкурса о возврате бюджетных средств. Победитель конкурса лишается в дальнейшем права на получение финансовой поддержки за счет бюджетных средств в соответствии  с настоящим Административным регламентом.
Финансовый отдел администрации Чебоксарского района осуществляет финансирование средств для последующего перечисления денежных средств Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Чебоксарскому району и финансовым отделом администрации Чебоксарского района на расчетный счет победителя Конкурса.

 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом управления экономики осуществляется первым заместителем главы – начальником управления экономики администрации Чебоксарского района.

Специалист управления экономики несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Персональная ответственность специалиста управления экономики закрепляется его должностной инструкцией.

Текущий контроль осуществляется путем проведения первым заместителем главы – начальником управления экономики проверок соблюдения и исполнения специалистом управления экономики положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чувашской Республики.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.  

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав субъектов малого предпринимательства, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения субъектов малого предпринимательства, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав субъектов малого предпринимательства первый заместитель главы – начальник управления экономики, курирующий предоставление муниципальной услуги, направляет необходимые документы главе Чебоксарского района для привлечения лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Ответственность специалиста управления экономики закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы Чебоксарского района.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению субъекта малого предпринимательства.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается первым заместителем главы – начальником управления экономики.

4.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги 

Субъект малого предпринимательства имеет право обратиться с жалобой на  действия (бездействия) и решения специалистов управления экономики и должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее – жалоба) лично либо письменно в администрацию Чебоксарского района.

Субъект малого предпринимательства вправе обратиться с жалобой лично к главе Чебоксарского района, либо к первому заместителю главы – начальнику управления экономики или письменной форме. 

Субъект малого предпринимательства в своем письменном обращении (Приложение №7 настоящего Административного регламента) в обязательном порядке указывает:

- фамилию, имя, отчество, почтовый адрес;

- наименование органа, в которое направляет письменное обращение,

- должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы субъекта малого предпринимательства;

- суть нарушенных прав субъектов малого предпринимательства и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования субъекта малого предпринимательства о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;

- иные сведения, которые субъект малого предпринимательства считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов субъект малого предпринимательства прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется субъекту малого предпринимательства в течение 25 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество субъекта малого предпринимательства, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Субъекты малого предпринимательства могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц управления экономики, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на сайт администрации Чебоксарского района, по электронной почте администрации Чебоксарского района, содержащихся в Приложении №1 настоящего Административного регламента.

_______________________________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту

администрации Чебоксарского района

от ____ _________2007 года № _____

Сведения о месте нахождения и графике работы администрации Чебоксарского района и структурных подразделений администрации Чебоксарского района

Администрация Чебоксарского района 

Адрес: 429500, Чувашская Республика, Чебоксарский район, поселок Кугеси, улица Шоссейная, 15

Адрес сайта в сети Internet – WWW. CHEBS.CAP.RU 
Адрес электронной почты: E-mail: chebs@cap.ru 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	График работы

	Князев 

Анатолий Пантелеймонович
	Глава Чебоксарского района
	1
	62-27-38,

8(83540) 2-12-44


	по графику

	Егорова

 Альбина Егоровна
	Первый заместитель  главы администрации Чебоксарского района – начальник управления экономики, имущественных и земельных отношений
	2
	62-43-95,

8(83540) 2-48-31


	по графику

	Управление экономики, имущественных и земельных отношений

	Кузьмина Людмила Васильевна
	Заместитель начальника управления экономики, имущественных и земельных отношений
	17
	8(83540) 2-18-65


	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Димитриева Людмила Алексеевна
	Ведущий специалист
	16
	8(83540) 2-15-92


	понедельник-пятница

8.00 17.00

	Переверзева Татьяна Валентиновна
	Ведущий специалист
	16
	8(83540) 2-15-92


	понедельник-пятница

8.00 17.00


Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.
Приложение 2

к Административному регламенту администрации Чебоксарского района 

от ____ ________ 2007г. № ____

ЗАЯВКА

субъекта малого предпринимательства Чебоксарского района о предоставлении

финансовой поддержки в форме гранта на создание и развитие

собственного бизнеса

__________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица - заявителя с указанием

__________________________________________________________________

организационно-правовой формы) (паспортные данные, Ф.И.О.,

__________________________________________________________________

место жительства физического лица - заявителя)

представляет   на  рассмотрение  комиссии  по  конкурсному  отбору

бизнес-планов   для   предоставления   финансовой   поддержки

субъектам малого предпринимательства _____________________________

_________________________________________________________________,

(наименование бизнес-плана)

претендующий   на  получение  финансовой поддержки  за  счет

бюджетных средств.

О себе сообщаем следующие сведения:

Дата  регистрации  организации  (индивидуального предпринимателя),

основной   государственный   регистрационный  номер,  наименование

органа,  выдавшего  свидетельство  о  государственной регистрации:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Место     нахождения     юридического     лица    (индивидуального

предпринимателя): ________________________________________________

__________________________________________________________________

Банковские реквизиты: ____________________________________________

Вид деятельности: ________________________________________________

Состав учредителей: ______________________________________________

Количество постоянных работников: ________________________________

Руководитель организации-заявителя (индивидуальный предприниматель)

(Ф.И.О., телефон): _______________________________________________

__________________________________________________________________

Руководитель бизнес-плана (контактное лицо, телефон): ____________

__________________________________________________________________

Опись прилагаемых документов на _____ листах (приложение № 2).

Подпись руководителя

Печать организации-заявителя

(индивидуального предпринимателя)

Приложение 3

к Административному регламенту администрации Чебоксарского района 

от ____ _________ 2007г. № ____

Блок – схема последовательности оказания финансовой поддержки на основе анализа, оценки и отбора предпринимательских бизнес – планов



Приложение 4

к Административному регламенту 

администрации Чебоксарского района 

от ____ _________ 2007г. № ____

ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ

по бизнес-плану __________________________________________

(наименование бизнес-плана)

Заседание  комиссии  по  конкурсному  отбору бизнес-планов для

предоставления    финансовой  поддержки   субъектам   малого

предпринимательства от _____ ______________ 20___ г. № ______

	N 
п/п
	Наименование критериев            
	Параметры
проекта 
	Оценка 
в баллах

	1
	2
	3
	4

	Маркетинг, производство

	1.
	Конкурентоспособность           бизнес-плана
(проработка рыночной потребности)           
	
	

	2.
	Наличие экспортных возможностей             
	
	

	3.
	Готовность бизнес-плана к внедрению (наличие
производителя    на   территории   Чувашской
Республики,  проработка вопроса  организации
производства, уровень готовности проекта для
запуска производства)                       
	
	

	Экономические критерии

	4.
	Срок окупаемости бизнес-плана               
	
	

	5.
	Рентабельность                              
	
	

	6.
	Объем реализации                            
	
	

	7.
	Планируемая прибыль                         
	
	

	Эффективность

	Бюджетная эффективность

	8.
	Рост  налоговых поступлений в  бюджеты  всех
уровней                                     
	
	

	Социальная эффективность

	9.
	Повышение заработной платы                  
	
	

	10.
	Создание  дополнительных рабочих   мест,   в
первую  очередь  для  молодежи  и  социально
незащищенных групп населения                
	
	


Член комиссии _________________ ________________________________

(подпись)       (расшифровка подписи)

Примечания: 1. Для оценки бизнес-плана по каждому критерию применяется 5-балльная шкала:

	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	1 - 2 балла          
	3 балла         
	4 балла       
	5 баллов


2. Итоговый балл выводится секретарем комиссии.

3. Оценочная ведомость заполняется по каждому рассматриваемому на заседании бизнес-плану.

Приложение 5

к Административному регламенту 

администрации Чебоксарского района 

от ____ _________ 2007г. № ____

СВОДНАЯ МАТРИЦА ОЦЕНКИ

по бизнес-плану ___________________________________________

(наименование бизнес-плана)

Заседание  комиссии  по  конкурсному  отбору бизнес-планов для

предоставления    финансовой   поддержки   субъектам   малого

предпринимательства от ___ ____________ 20___ г. N ______

	N 
п/п
	Наименование критериев        
	Оценки       
членов комиссии  
в баллах      
	Средний 
балл по 
критерию

	
	
	
	
	... 
	
	

	1 
	2                  
	3  
	4  
	5  
	6  
	7    

	1.
	Конкурентоспособность     бизнес-плана
(проработка рыночной потребности)     
	
	
	
	
	

	2.
	Наличие экспортных возможностей       
	
	
	
	
	

	3.
	Готовность  бизнес-плана  к  внедрению
(наличие  производителя  на территории
Чувашской    Республики,    проработка
вопроса    организации   производства,
уровень готовности проекта для запуска
производства)                         
	
	
	
	
	

	4.
	Срок окупаемости бизнес-плана         
	
	
	
	
	

	5.
	Рентабельность                        
	
	
	
	
	

	6.
	Объем реализации                      
	
	
	
	
	

	7.
	Планируемая прибыль                   
	
	
	
	
	

	8.
	Бюджетная      эффективность     (рост
налоговых поступлений  в бюджеты  всех
уровней)                              
	
	
	
	
	

	9.
	Социальная   эффективность  (повышение
заработной платы)                     
	
	
	
	
	

	10.
	Социальная   эффективность   (создание
дополнительных рабочих мест, в  первую
очередь  для   молодежи   и  социально
незащищенных групп населения)         
	
	
	
	
	

	Итоговый балл                         
	
	
	
	
	

	Ф.И.О. членов комиссии                
	
	
	
	
	


Примечания: 1. Секретарем комиссии заполняется сводная матрица оценки по каждому бизнес-плану и выводится его итоговый балл.

2. Средний балл по каждому критерию выводится по следующей формуле:

Средний       Сумма баллов всех членов комиссии по данному критерию

 балл        = ------------------------------------------------------ ------------------------

 по критерию     Число проголосовавших по данному критерию членов

3. Итоговый балл выводится по следующей формуле:

 Итоговый    Сумма средних баллов по критериям

 балл     = ---------------------------------------------------------

                    Число критериев

Приложение 6

к Административному регламенту

администрации Чебоксарского района 

от ____ _________ 2007г. № ____

СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ

по бизнес-плану _____________________________________

(наименование бизнес-плана)

Заседание комиссии  по  конкурсному  отбору  бизнес-планов для

предоставления    финансовой  поддержки   субъектам  малого

предпринимательства от ___ ____________ 20___ г. N ______

	N  
п/п 
	Наименование бизнес-плана           
	Итоговый балл 


Председатель комиссии: ______________ ______________________

                         (подпись)     (расшифровка подписи)

   Секретарь комиссии: ______________ ______________________

                         (подпись)     (расшифровка подписи)

       Члены комиссии: ______________ ______________________

                         (подпись)     (расшифровка подписи)

                       ______________ ______________________

                         (подпись)     (расшифровка подписи)

                       ______________ ______________________

                         (подпись)     (расшифровка подписи)

Приложение 7

к Административному регламенту

администрации Чебоксарского района 

от ____ _________ 2007г. № ____

ОБРАЗЕЦ

Главе администрации

Чебоксарского района

А.П.Князеву

______________________________________,

                                               (ИП или наименование юр.лица )

                                                                                    зарегистрированного по адресу:

_________________________________

______________________________________

______________________________________

Заявление

Я, (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, наименование юрид. лица)  обратился (дата) в администрацию Чебоксарского района с заявкой на участие в Конкурсе на предоставление грантов субъектам малого предпринимательства Чебоксарского района на создание и развитие собственного бизнеса за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики и бюджета Чебоксарского района.

«_____»_____________200____года мною был получен отказ о включении в список участников Конкурса (в финансовой поддержке) в связи с _____________________________
________________________________________________________________________________

                                                                 (указать причины и обстоятельства отказа)

Прошу повторно рассмотреть мою заявку, представленное «___»___________200__г. и включить в состав участников Конкурса (оказать финансовую поддержку).

_______________                                                            ____________  

Дата                                                                            Подпись   

Принятие документов от субъектов малого бизнеса


(30 дней со дня опубликования о проведении Конкурса), п.3.1.1.





Рассмотрение представленных документов Комиссией и составление списка участников Конкурса, п.3.1.2


5 дней





Письменное уведомление администрации Чебоксарского района об отказе о включении в список участников Конкурса, п.3.1.2


7 дней





ДА





НЕТ





Письменное уведомление администрации Чебоксарского района об отказе в финансовой поддержке субъекта малого предпринимательства, п.3.1.3


7 дней





Заключение договора о финансировании мероприятий, осуществляемых в рамках оказания финансовой поддержки малого предпринимательства, п.3.1.4





Решение об оказании финансовой поддержки (отказе) субъектам малого предпринимательства на Конкурсе, п.3.1.3





Перечисление денежных средств финансовым отделом администрации Чебоксарского района и Отделом Министерства финансов Чувашской Республики по Чебоксарскому району на расчетный счет победителя Конкурса








Финансирование денежных средств финансовым отделом администрации Чебоксарского района, п.3.1.4








Обращение субъектов


малого предпринимательства, п.2.1.3.








ludmila
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