
АДМИНИСТРАЦИЯ

РОМАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

САТКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18 января 2016 г.  № 4/1-п
                               с. Романовна
Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг  

В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Романовского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг Администрацией Романовского сельского поселения:

- Сопровождение инвестиционных проектов (Приложение №1);

- Предоставление муниципальных гарантий (Приложение №2);

- Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (Приложение №3).
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Романовского сельского поселения.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Романовского 

сельского поселения                                                             Н.В. Поляшов

Приложение №1

к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 18.01.2016г. №4/1-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Сопровождение инвестиционных проектов»

1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления Администрации Романовского сельского поселения Саткинского района Челябинской области (далее Поселение), многофункционального центра, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей в пределах своих полномочий,  порядок взаимодействия с заявителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Общие требования (порядок, сроки и последовательность административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Сопровождение инвестиционных проектов» утверждены постановлением администрации Романовского сельского поселения от 15.01.2016г. №3-п, которое является неотъемлемой частью настоящего административного регламента.

Основные термины и определения:

инвестиционный проект – комплекс действий, связанный с инвестированием средств в расширение и (или) совершенствование основного капитала, и описание указанных действий, а также возможности, целесообразности, объема и сроков осуществления капитальных вложений;

инициатор инвестиционного проекта – организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе индивидуальный предприниматель без образования юридического лица), являющаяся носителем основной идеи инвестиционного проекта и заинтересованная в его реализации;

проектный офис – координационный орган Администрации  Романовского сельского поселения либо уполномоченное лицо, образованный для обеспечения согласованных действий органов местного самоуправления Романовского сельского поселения и организаций, по сопровождению инвестиционных проектов. В состав проектного офиса на постоянной основе  входят  представители Администрации Романовского сельского поселения по земельным и имущественным отношениям. Проектный офис при необходимости осуществляет взаимодействие с органами власти других уровней.

сопровождение инвестиционного проекта – обеспечение предоставления муниципальных услуг, полномочия по предоставлению которых переданы в соответствии с законодательством Российской Федерации, правовыми актами Челябинской области органам местного самоуправления муниципального образования, в порядке и сроки, установленные соответствующими административными регламентами, а также оказание содействия инициатору инвестиционного проекта во взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Челябинской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и иными организациями в рамках реализации инвестиционного проекта.

2. Инициатор инвестиционного проекта направляет заявку (форма приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту) инвестиционному уполномоченному на бумажном и (или) электронном носителе.

3. К заявке прилагается утвержденный инициатором инвестиционный проект, выполненный с учетом требований согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.

4. Заявка подлежит регистрации в реестре заявок в течение 3 рабочих дней с момента ее поступления.

5. В регистрации заявки инициатору инвестиционного проекта может быть отказано по следующим основаниям:

- инициатор инвестиционного проекта находится в процессе ликвидации;

- в отношении инициатора инвестиционного проекта имеются возбужденные производства по делам о банкротстве;

- инициатор инвестиционного проекта имеет просроченную задолженность по налогам и сборам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

- деятельность инициатора инвестиционного проекта приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных иным основаниям.

6. В отношении представленного инициатором инвестиционного проекта проводится экспертиза в форме оценки инвестиционного проекта на предмет определения способов сопровождения инвестиционного проекта, постановки задач, формирования плана мероприятий для их решения, назначения куратора инвестиционного проекта из состава проектного офиса.

7. Срок проведения экспертизы заявки с момента ее регистрации 5 рабочих дней.

8. По результатам проведенной экспертизы инвестиционного проекта формируется и утверждается план мероприятий по его сопровождению.

9. Утвержденный план мероприятий по сопровождению инвестиционного проекта направляется членам проектного офиса для исполнения.

10. Контроль за исполнением плана мероприятий по сопровождению инвестиционного проекта осуществляется в форме мониторинга, порядок проведения которого устанавливается самостоятельно (рекомендуемый срок проведения – не реже 1 раза в месяц).

11. На основании представленной отчетности в случае отклонения от утвержденных сроков реализации мероприятий план мероприятий по сопровождению инвестиционного проекта может быть актуализирован и направлен для исполнения.

12. Результатом сопровождения инвестиционного проекта является признание плана мероприятий по сопровождению инвестиционного проекта выполненным, частично выполненным либо завершенным.

13. При признании инвестиционного проекта завершенным в случае отказа инициатора инвестиционного проекта от его реализации на территории Романовского сельского поселения, а также в случае принятия инициатором инвестиционного проекта решения о приостановлении его реализации на неопределенный срок инициатор инвестиционного проекта при необходимости вправе вновь обратиться с заявкой в соответствии с настоящим регламентом.

14. Сопровождение инвестиционного проекта исполнительными органами государственной власти Челябинской области осуществляется в порядке, определенном Правительством Челябинской области о сопровождении инвестиционных проектов, реализуемых и (или) планируемых к реализации на территории Челябинской области.

15. Блок-схема сопровождения инвестиционного проекта на территории Романовского сельского поселения приведена в приложении № 3.

Приложение № 1 к регламенту

ЗАЯВКА
на сопровождение инвестиционного проекта

	№
строки
	Наименование раздела (подраздела) заявки
	Информация раздела заявки


	1
	2
	3

	1.
	Сведения об инициаторе (-ах) инвестиционного проекта

	2.
	Полное наименование инициатора инвестиционного проекта
	

	3.
	Краткое наименование инициатора инвестиционного проекта
	

	4.
	Организационно-правовая форма инициатора инвестиционного проекта
	

	5.
	Юридический адрес инициатора инвестиционного проекта
	

	6.
	Фактический адрес инициатора инвестиционного проекта
	

	7.
	Руководитель инициатора инвестиционного проекта (фамилия, имя, отчество (при наличии))
	

	8.
	Собственники инициатора инвестиционного проекта (юридические (или) физические лица)
	

	9.
	Вид экономической деятельности в соответствии с ОКВЭД
	

	10.
	Контактные данные:
	

	11.
	фамилия, имя, отчество
	

	12.
	телефон
	

	13.
	адрес электронной почты
	

	14.
	Сведения об инвестиционном проекте

	15.
	Наименование инвестиционного проекта
	

	16.
	Сроки реализации инвестиционного проекта
	

	17.
	Сроки окупаемости инвестиционного проекта
	

	18.
	Место реализации инвестиционного проекта
	

	19.
	Стоимость реализации инвестиционного проекта с указанием источников
	

	20.
	Этап реализации инвестиционного проекта на момент подачи заявки
	прединвестиционный 
инвестиционный 
эксплуатационный 

	21.
	Сведения о задачах в рамках реализации инвестиционного проекта

	22.
	Перечень основных вопросов, требующих решения, с предполагаемыми сроками реализации
	перечень вопросов
	сроки реализации

	
	
	
	

	23.
	Предполагаемый состав участников сопровождения инвестиционного проекта из числа органа местного самоуправления муниципального образования, организаций (исполнительных органов государственной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти – при необходимости)
	органы местного самоуправления муниципального образования, организации (исполнительные органы государственной власти,
территориальные органы федеральных органов исполнительной власти (при необходимости))

	24.
	Инвестиционный проект
	инвестиционный проект

 в электронном виде

	дата, подпись, расшифровка подписи
	наименование должности подписавшего лица

	
	


Приложение № 2 к регламенту

ТРЕБОВАНИЯ
к содержанию информации по инвестиционному проекту

	№
п/п
	Раздел инвестиционного проекта
	Требования к содержанию раздела инвестиционного проекта


	1
	2
	3

	1.
	Титульный лист инвестиционного проекта (далее – проект)
	1) наименование проекта;
2) наименование инициатора проекта;
3) территория реализации проекта.
Утверждается инициатором и заверяется печатью

	2.
	Письмо о соответствии инициатора проекта требованиям
	Сведения о соответствии инициатора проекта требованиям, указанным в пункте 7 Порядка действий исполнительных органов государственной власти, муниципальных образований и уполномоченных организаций по сопровождению инвестиционных проектов, реализуемых и (или) планируемых к реализации 

	3.
	Резюме проекта
	1) краткая характеристика проекта;
2) цель проекта;
3) доказательства выгодности проекта;
4) преимущества товаров, работ, услуг в сравнении с отечественными и зарубежными аналогами;
5) объем ожидаемого спроса на продукцию;
6) характеристика инвестиций, срок возврата заемных средств (при наличии);
7) обоснование необходимости сопровождения проекта;
8) описание результатов реализации;
9) оценка воздействия проекта на окружающую среду;

10) расчет налоговых выплат при реализации проекта

	4.
	Сведения о стоимости проекта
	сведения о стоимости проекта, в том числе с разбивкой по годам и источникам финансирования (собственные, привлеченные, заемные средства (при наличии)

	5.
	Сведения о сроках реализации проекта с указанием этапа и стадии его реализации на момент подачи заявки
	этап прединвестиционный.

Стадии:
1) разработка идеи;
2) выбор местоположения объекта;
3) проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ;
4) формирование бизнес-плана;
5) проектирование строительства (реконструкции) объектов;
6) формирование технико-экономического обоснования;
7) разработка проектно-сметной документации;
8) утверждение проектно-сметной документации;
9) проведение государственной (негосударственной) экспертизы проектно-сметной документации;
10) получение землеотвода;
11) получение разрешения на строительство;
12) проведение тендеров на строительство и заключение подрядного договора;
13) иное (указать).
Этап инвестиционный (осуществление инвестиций).

Стадии:
1) строительство (реконструкция, капитальный ремонт) объектов, входящих в проект;
2) монтаж оборудования;
3) пусконаладочные работы, производство опытных образцов;
4) выход на проектную мощность;
5) иное (указать).
Этап эксплуатационный.

Стадии:
1) сертификация продукции;
2) создание дилерской сети, создание центров ремонта (обслуживания);
3) расширение рынка сбыта;
4) иное (указать)

	6.
	Сведения о сроках окупаемости проекта
	период времени, за который доходы, генерируемые инвестициями, покрывают затраты на инвестиции

	7.
	Заявление о коммерческой тайне 
	при наличии

	8.
	Сведения о социальной значимости проекта
	информация о:
1) создании новых рабочих мест;
2) прокладке дорог и коммуникаций общего пользования (при наличии);
3) расширении жилого фонда (при наличии);
4) использовании труда инвалидов (при наличии);
5) иное (указать)

	9.
	Краткий анализ положения дел в отрасли
	информация о (об):
1) значимости данного производства для экономического и социального развития страны, региона или муниципального образования;
2) наличии аналогов выпускаемой продукции (товаров, работ, услуг);
3) ожидаемой доли организации в производстве продукции (товаров, работ, услуг) в регионе;
4) емкости рынка


	10.
	Основной вид деятельности инициатора проекта
	в соответствии с ОКВЭД, утвержденным:
постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 06.11.2001 № 454‑ст «О принятии и введении в действие ОКВЭД» — до 31.12.2015 года;
приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии Российской Федерации от 31.01.2014 № 14‑ст «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД 2) ОК 029‑2014 (КДЕС РЕД. 2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД 2) ОК 034‑2014 (КПЕС 2008)» —  с 01.01.2016 года

	11.
	Производственный план проекта (для проектов, в которых имеется производство)
	1) общее описание продукции и особенностей производства;
2) схема производственного процесса, наименование, местоположение и обоснование выбора субподрядчиков (при наличии);
3) требования к организации производства, класс опасности;
4) программа производства продукции, технология производства, место размещения производства, транспортная схема, сведения об опыте производства;
5) состав основного оборудования, основные характеристики, поставщики, стоимость и условия поставок (аренда, покупка), лизинг оборудования (при наличии);
6) поставщики сырья и материалов, условия поставок;
7) альтернативные источники сырья и материалов;
8) численность работающего персонала и затраты на оплату труда;
9) стоимость основных производственных фондов;
10) форма амортизации (простая, ускоренная). Норма амортизационных отчислений. Основание для применения нормы ускоренной амортизации;
11) годовые затраты на выпуск продукции (переменные и постоянные), себестоимость единицы продукции;
12) обеспечение экологической и технической безопасности;
13) структура капитальных вложений, предусмотренная в проектно-сметной документации и сметно-финансовом расчете, график строительства, проведения строительно-монтажных работ, затраты на приобретение и монтаж оборудования

	12.
	План маркетинга проекта
	1) описание продукции (товаров, работ, услуг), сведения о патентах, торговый знак;
2) конкурентные преимущества товара, работы, услуги;
3) конечные потребители. Является ли организация монополистом в выпуске данной продукции, характер спроса, особенности сегмента рынка;
4) факторы, от которых зависит спрос на продукцию (для потребительских товаров — денежные доходы населения, инвестиционных — уровень капиталовложений, промежуточных — общий уровень развития экономики);
5) потенциальные конкуренты (наименования и адреса основных производителей продукции, их сильные и слабые стороны, анализ угроз и возможностей);
6) организация сбыта, описание системы сбыта с указанием фирм, привлекаемых к реализации продукции;
7) обоснование цены на продукцию;
8) программа реализации продукции (выручка от продажи в целом и по отдельным видам продукции, договоры или протоколы о намерениях реализации продукции по предлагаемым ценам);
9) обоснование объема инвестиций, связанных с реализацией продукции. Торгово-сбытовые издержки;
10) расходы и доходы в случае проведения послепродажного обслуживания;
11) программа по организации рекламы. Примерный объем затрат

	13.
	Организационный план проекта
	план мероприятий по реализации проекта

	14.
	Финансовый план проекта
	оценка:
1) эффективности проекта с точки зрения расчета основных показателей эффективности (бюджетный эффект от реализации проекта; срок окупаемости; индекс прибыльности; чистый дисконтированный доход; внутренняя норма рентабельности; уровень безубыточности);
2) устойчивости и финансовой реализуемости проекта, включая анализ чувствительности на «границе возможных колебаний»


Приложение № 3 к регламенту
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Приложение №2
к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 18.01.2016г. №4/1-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление муниципальных гарантий»

1. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) органа местного самоуправления Администрации Романовского сельского поселения Саткинского района Челябинской области (далее Поселение) осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей в пределах своих полномочий,  порядок взаимодействия с заявителями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Общие требования (порядок, сроки и последовательность административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление муниципальных гарантий» утверждены постановлением администрации Романовского сельского поселения от 15.01.2016г. №3-п, которое является неотъемлемой частью настоящего административного регламента.
2. Категории получателей

Получателями муниципальных гарантий выступают юридические лица и индивидуальные предприниматели независимо от формы их собственности отвечающие следующим требованиям:

а) отсутствие у заявителя, его поручителей (гарантов) просроченной задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также неурегулированных обязательств по муниципальным гарантиям, ранее предоставленным муниципальным образованием;

б) отсутствие отсрочки по уплате налогов и сборов в бюджеты всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, внебюджетные фонды, а также налоговых и бюджетных кредитов;

в) отсутствие просроченной задолженности по ранее предоставленным бюджетным средствам на возвратной основе;

г) отсутствие ограничений уставными документами на осуществление соответствующего вида деятельности;

д) не нахождение в стадии реорганизации, ликвидации или несостоятельности (банкротства);

е) на имущество, которых не обращено взыскание в порядке, установленном действующим законодательством.

3.  Срок предоставления муниципальной услуги:  -  30  рабочих дней.

4.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

2) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202);

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

4) Бюджетным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, Издательство «Юридическая литература», 01 августа 1998 № 31, ст. 3823).

5. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление муниципальной гарантии в соответствии с договором о предоставлении муниципальной гарантии.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме:

1) Заявители, желающие получить муниципальную гарантию, в сроки указанные в извещении о проведении конкурсного отбора, направляют на имя Главы Романовского сельского поселения заявление на получение муниципальной гарантии по форме, согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. К заявлению прилагают инвестиционный проект, включающий в себя обоснование целесообразности объемов и сроков осуществления вложений, показатели экономического эффекта выражаемого в стоимостных показателях положительных изменений, создаваемых в результате реализации инвестиционного проекта.

2) Документы, подтверждающие правоспособность получателя муниципальной гарантии:

-копия свидетельства о постановке на учёт юридического лица в налоговом органе, заверенная нотариально или налоговым органом не ранее 10 рабочих дней до представления документов;

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенная нотариально или налоговым органом не ранее 10 рабочих дней до представления документов;

-выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, заверенная нотариально или налоговым органом не ранее 10 рабочих дней до представления документов;

-копии документов, подтверждающих полномочия должностных лиц на заключение соответствующих договоров с МО «Романовское сельское поселение», заверенные печатью и подписью учредителя.

3) Финансовые документы юридического лица, с отметкой налогового органа о принятии:

-годовой бухгалтерской отчетности с приложениями и пояснительной запиской;

-промежуточной бухгалтерской отчетности за последний квартал с приложениями и пояснительной запиской. 

Все копии финансовых документов должны быть заверены налоговым органом. 

К финансовым документам в обязательном порядке должна быть приложена расшифровка кредиторской и дебиторской задолженности к представленному бухгалтерскому балансу за последний отчетный период с указанием дат возникновения и окончания задолженности в соответствии с заключенными договорами.

- Справка из налогового органа о задолженности по налогам во все уровни бюджетной системы, 

- Справка о наличии у юридического лица расчётных счетов в банковских учреждениях. 

- Справка от службы судебных приставов по месту регистрации о наличии или отсутствии претензий к юридическому лицу.

- Перечень и характеристика имущества, предлагаемого в залог.

В случае если сделка с предметом залога является для юридического лица крупной сделкой, дополнительно предоставляются следующие документы:

- Протокол собрания органа юридического лица, согласие которого требуется для совершения крупной сделки, о разрешении заключения соглашения с залогодержателем о возможности обращения взыскания на предмет залога без обращения в суд.

- Нотариально удостоверенное соглашение с залогодержателем о возможности обращения взыскания на предмет залога без обращения в суд.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 5 Регламента;

2) получение отрицательного заключения о финансовом состоянии юридического лица;

3) получение отрицательного заключения по результатам оценки экономической целесообразности предоставления муниципальной гарантии и оценки социальной, экономической и бюджетной эффективности проекта;

4) отсутствие у заявителя возможности предоставления гаранту имущества, имеющего высокую степень ликвидности, в обеспечение исполнения обязательства;

5) наличие у заявителя, его поручителей (гарантов) просроченной задолженности по денежным обязательствам по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

6) наличие просроченной задолженности по займам и кредитам, полученным заявителем у третьих лиц;

7) наличие ограничений уставными документами на осуществление соответствующего вида деятельности;

8) нахождение в стадии реорганизации, ликвидации или несостоятельности (банкротства).

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований направляется заявителю в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме по истечении сроков, необходимых для проведения соответствующих административных процедур, установленных главой 3 настоящего регламента.
7. Муниципальная услуга не может быть получена в многофункциональном центре по предоставлению государственных и муниципальных услуг.
8. Претендент на получение муниципальной гарантии может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию Романовского сельского поселения, по телефону, по факсу, при обращении по электронной почте, в письменной форме по почте.

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

а) прием и регистрация документов, отказ в приеме документов при наличии оснований;

б) рассмотрение документов;

в) направление заявки и документов для подготовки заключений в структурное подразделение (специалисту) Администрации Романовского сельского поселения;

г) рассмотрение заявки, документов и заключений на заседании Комиссии по конкурсному отбору претендентов на получение муниципальных гарантий, подготовка протокола о результатах проведения конкурсного отбора;

д) оформление, согласование и подписание распоряжения Администрации Романовского сельского поселения о победителях конкурса;

е) оформление, согласование и подписание постановления Администрации Романовского сельского поселения о предоставлении муниципальной гарантии;

ж) подготовка, подписание и выдача заявителю договора о предоставлении муниципальной гарантии с бенефициаром и договора об обеспечении исполнения обязательств (залога), соглашение о предоставлении информации о состоянии расчетов получателя муниципальной гарантии по соответствующему кредиту с принципалом.
Приложение 1 к регламенту

Главе Романовского сельского поселения
 от ____________________


Заявление


на получение муниципальной гарантии

1. Наименование лица (принципала): _____________________________________________________________________________

2. Юридический адрес: _____________________________________________________________________________

3. Рабочие телефоны: _________________________ Факс: ____________________________

4. Сумма обязательства, которая обеспечивается муниципальной гарантией:

_____________________________________________________________________________

(указывается цифрой и прописью)

_____________________________________________________________________________

5. Срок обязательства муниципальной гарантии: 

с «____» _______________ 20__г. по «____» _______________ 20__г.

6. Обоснование необходимости предоставления муниципальной гарантии: _____________________________________________________________________________

(указывается направление использования бюджетного кредита)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

7. Представляемое обеспечение:

_____________________________________________________________________________

(указывается способ обеспечения исполнения обязательств)

_____________________________________________________________________________

«____» _______________ 201__г.

Руководитель



__________________ /__________________/

                                                                                                                        (подпись)         (расшифровка подписи)

М.П.

Главный бухгалтер


__________________ /__________________/

                                                                                                                        (подпись)           (расшифровка подписи)
Приложение 2 к регламенту

БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление муниципальной гарантии»
	Прием заявления и представленных документов



	Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги



	Визирование заявление Главой Романовского сельского поселения



	Направление документов в структурное подразделение (специалисту) Администрации Романовского сельского поселения



	Рассмотрение представленных документов по существу, подготовка заключений Администрацией Романовского сельского поселения



	Рассмотрение представленных документов и подготовленных заключений на заседании Комиссии по конкурсному отбору претендентов на получение муниципальной гарантии



	Принятие Распоряжения администрации Романовского сельского поселения о победителях конкурса



	Принятие постановления администрации Романовского сельского поселения о предоставлении муниципальной гарантии



	Подготовка и подписание сторонами договора о предоставлении муниципальной гарантии договора об обеспечении исполнения обязательств (залога)



	Регистрация документа, оформляющего результат предоставления услуги



	Учет муниципальной гарантии в муниципальной долговой книге МО «Романовского сельского поселения»


Приложение №3

к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 18.01.2016г. №4/1-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 
«Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 

1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Романовского сельского поселения Саткинского района Челябинской области (далее Поселение).
Общие требования (порядок, сроки и последовательность административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» утверждены постановлением администрации Романовского сельского поселения от 15.01.2016г. №3-п, которое является неотъемлемой частью настоящего Административного регламента.
2. Срок предоставления муниципальной услуги:  -  30  рабочих дней.
3.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный Закон от 6.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 7.07.2003г.  № 112-ФЗ  «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный Закон  от 11.06.2003г. № 74-ФЗ «О крестьянских фермерских хозяйствах»;

- Федеральный Закон от 29 12.2006г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Постановление Правительства Р.Ф. от14.07.2007г. № 446 «О государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008-2012 годы»;
- Федеральный Закон  от 24.07.2007г  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 26.12.2008г. №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

-   Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998г.№ 146-ФЗ.
4. Видами муниципальной услуги являются:

1). Консультирование по вопросам:

- применение нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства, фермерских, личных подсобных хозяйств;

- соблюдение трудового законодательства;

- налогообложения;

- аренда имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

- участия в конкурсах муниципального заказа;

- стратегических приоритетных направлений развития отраслей Романовского сельского поселения;

- получения кредитно-финансовой поддержки;

-участия в реализации краевых и городских целевых программах развития отраслей;

- порядка организации торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

2). Обеспечение доступной информацией:

- о структурах органов, контролирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства, крестьянских фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан;

- об организациях и ведомствах оказывающих широкий спектр консультационных, финансово-кредитных, лизинговых, образовательных, юридических, аудиторских, маркетинговых и др. услуг;

3). Предоставление информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления деятельности;

4). Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, конкурсах;

5). Предоставление информации об участии в конкурсах муниципального заказа;

6). Организационная поддержка оказывается в виде:

- предоставления площадей  для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых крестьянскими фермерскими хозяйствами, личными подсобными хозяйствами граждан;

- организация и обеспечение участия указанных предприятий и организаций, в городских и краевых мероприятиях.

7) Сотрудничество со средствами массовой информации.

5. Предоставление муниципальной услуги отражены в блок-схеме (приложение  №1 к административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Работа с письменными обращениями.

2) Отработка устных обращений.

3) Процедура оказания муниципальной услуги при публичном информировании.

Предоставление муниципальной услуги является выполненной, если заявителю дан ответ в установленные сроки, в письменной форме, по существу поставленных в заявлении вопросов.

Должностное лицо несет полную ответственность за достоверность сведений  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к субъекту, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления  муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания государственной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъекта.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Должностное лицо может предложить субъекту обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления  муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Публичное информирование при предоставлении муниципальной услуги осуществляется по мере обновления законодательной и нормативно - правовой базы по вопросам предусмотренным настоящим регламентом

Предоставление муниципальной услуги по публичному информированию осуществляется через средства массовой информации (публикации, выступления, размещение материалов в печатных и видео-блоках), а так же путем размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения.

Должностное лицо несет полную ответственность за достоверность сведений  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1 к регламенту
Блок – схема

	«Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Заявителем представлен полный пакет документов





ДА





Является ли заявитель победителем конкурсного отбора на получение муниципальной гарантии





ДА





НЕТ





Подготовка письма об отказе в приеме документов по предоставлению муниципальной услуги





Регистрация письменного обращения 





Рассмотрение письменного обращения 





Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное обращение 








Подготовка устного ответа на обращение 





Письменно, при необходимости 





Выступления





Рассмотрение устного обращения 





Регистрация устного обращения 





Приостановление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги 








