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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от _____________
	
	   №______ 


г.Нефтеюганск
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства»

В соответствии со статьей 78 Бюджетного кодекса Российской Федерации, с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом города Нефтеюганска, постановлениями администрации города Нефтеюганска от 05.09.2013 № 88-нп «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», от 08.05.2019 № 86-нп «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования город Нефтеюганск», в целях повышения эффективности и качества предоставления муниципальных услуг администрация города Нефтеюганска постановляет:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» согласно приложению к постановлению.
2.Обнародовать (опубликовать) постановление в газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!».
3.Департаменту по делам администрации города (Журавлев В.Ю.) разместить постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.
4.Постановление вступает в силу после его официального опубликования, за исключением абзацев пятого и шестого подпункта 2.11.2 пункта 2.11 приложения к административному регламенту, который вступает в силу с 26.12.2022. 

Глава города Нефтеюганска                              


                  Э.Х.Бугай

Приложение

к постановлению
администрации города 
от ________ № ________
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий департамента экономического развития администрации города Нефтеюганска (далее - уполномоченный орган), по запросу заявителя в пределах, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ), а также порядок его взаимодействия с заявителями и органами власти при предоставлении муниципальной услуги.
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, сокращения количества документов, представляемых субъектами малого и среднего предпринимательства, осуществляющих социально-значимые виды деятельности на территории города Нефтеюганска (далее - Субъекты).
1.2.Круг заявителей

1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются Субъекты предпринимательства города Нефтеюганска, представившие заявку о предоставлении субсидии (далее - заявка) и документы в сроки, установленные уполномоченным органом в объявлении о проведении отбора (далее - заявители), соответствующие совокупности следующих условий:

1.2.1.1.Соответствующие условиям оказания поддержки, установленным статьей 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 209-ФЗ), сведения о которых внесены в единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии со статьей 4.1 Федерального закона № 209-ФЗ.

1.2.1.2.Осуществляющие основную деятельность в социально-значимых видах деятельности, определенных муниципальным образованием город Нефтеюганск, утвержденным нормативным правовым актом администрации города Нефтеюганска, регламентирующим предоставление субсидий.

Факт осуществления социально значимого (приоритетного) вида деятельности подтверждается наличием данного вида деятельности как основного вида деятельности в выписке из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на дату подачи заявки.
1.2.1.3.Состоящие на налоговом учете и осуществляющие деятельность на территории города Нефтеюганска.

1.2.1.4.Соответствующие на дату подачи заявки следующим требованиям:

1.2.1.4.1.у заявителя должна отсутствовать неисполненная обязанность по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

1.2.1.4.2.у заявителя должна отсутствовать просроченная задолженность по возврату в бюджет города субсидий, бюджетных инвестиций, предоставленных в том числе в соответствии с иными правовыми актами, а также иная просроченная (неурегулированная) задолженность по денежным обязательствам перед бюджетом города Нефтеюганска;

1.2.1.4.3.заявители - юридические лица не должны находиться в процессе реорганизации (за исключением реорганизации в форме присоединения к юридическому лицу, являющемуся заявителем, другого юридического лица), ликвидации, в отношении них не введена процедура банкротства, деятельность заявителя не приостановлена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, а заявители - индивидуальные предприниматели не должны прекратить деятельность в качестве индивидуального предпринимателя;

1.2.1.4.4.заявители не должны являться иностранными юридическими лицами, а также российскими юридическими лицами, в уставном (складочном) капитале которых доля участия иностранных юридических лиц, местом регистрации которых является государство или территория, включенные в утвержденный Министерством финансов Российской Федерации перечень государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны), в совокупности превышает 50 процентов;

1.2.1.4.5.заявители не должны получать средства из бюджета города на основании иных муниципальных правовых актов на цели, установленные нормативно-правовым актом администрации города Нефтеюганска, регламентирующим предоставление субсидий Субъектам;
1.2.1.4.6.заявители не должны являться кредитными организациями, страховыми организациями (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

1.2.1.4.7.заявители не должны являться участниками соглашений о разделе продукции;

1.2.1.4.8.заявители не должны осуществлять предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

1.2.1.4.9.заявители не должны являться в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

1.2.1.4.10.заявители не должны осуществлять производство и (или) реализацию подакцизных товаров, а также добычу и (или) реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;
1.2.1.4.11.ранее в отношении заявителя - субъекта не было принято решение об оказании аналогичной поддержки (поддержки, условия оказания которой совпадают, включая форму, вид поддержки и цели ее оказания) и сроки ее оказания не истекли;
1.2.1.4.12.у заявителя должно со дня признания допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, пройти более чем 3 года;
1.2.1.4.13.заявитель - индивидуальный предприниматель, либо лицо, осуществляющее функции единоличного исполнительного органа юридического лица - заявителя, члена коллегиального исполнительного органа юридического лица - заявителя, либо участник юридического лица - заявителя, владеющий 50 и более процентами акций (долей, паев) заявителя, не должны иметь заинтересованности в совершении сделки, затраты по которой представлены к возмещению.
Указанные лица признаются заинтересованными в совершении сделки в случаях, если они, их супруги (в том числе бывшие), родители, дети: являются стороной сделки, совершенной с заявителем; или владеют (каждый в отдельности или в совокупности) 50 и более процентами акций (долей, паев) лица, являющегося стороной сделки совершенной с заявителем; или занимают должности в органах управления юридического лица, являющегося стороной сделки, совершенной с заявителем, а также должности в органах управления управляющей организации такого лица.

Заявитель гарантирует соблюдение условий, установленных настоящим пунктом, и несет ответственность за его нарушение. В случае нарушения требований, установленных настоящим пунктом, субсидия подлежит возврату.
1.2.1.4.14.Применение отдельных положений предусмотрено в нормативном правовом акте муниципального образования город Нефтеюганск, регламентирующим предоставление субсидий на возмещение затрат Субъектам, осуществляющим деятельность на территории города Нефтеюганска.

1.2.1.5.При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе обратиться их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресе электронной почты, графике работы уполномоченного органа и многофункционального центра (далее - МФЦ) размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

-на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска (www.admugansk.ru) в разделе «Муниципальные услуги»/ «Административные регламенты»/ «в сфере потребительского рынка и поддержки предпринимательства» (далее - официальный сайт);

-в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);

-в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа - Югры» (www.86.gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

1.3.2.Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления  проводится специалистами департамента экономического развития администрации города Нефтеюганска (далее - специалисты уполномоченного органа) в следующих формах (по выбору заявителя):

-устной (при личном обращении и по телефону);

-письменной (при письменном обращении по почте, электронной почте);

-на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска: http://www.admugansk.ru; 

-на Едином и региональном порталах.

1.3.3.Устное информирование при личном обращении в уполномоченный орган, МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы уполномоченного органа, МФЦ.

В случае личного обращения заявителя специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист уполномоченного органа), специалист МФЦ осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя продолжительностью не более 15 минут.

В случае обращения заявителя по телефону специалист уполномоченного органа, специалист МФЦ осуществляет устное информирование продолжительностью не более 15 минут. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (лично или по телефону) специалист уполномоченного органа, специалист МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме с использованием официально-делового стиля речи информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, должен предложить заявителю направить в уполномоченный орган, МФЦ письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

1.3.4.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться в уполномоченный орган, МФЦ в письменной форме на бумажном носителе (в том числе при личном приеме, по почте).
Ответ на письменное обращение заявителя направляется по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, или через МФЦ в срок, не превышающий 7 календарных дней с даты регистрации обращения.

Ответ на обращение предоставляется по выбору заявителя (если об этом указано в обращении) в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе.

1.3.5.Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, посредством Единого или регионального портала заявителю необходимо использовать информационно-телекоммуникационную сеть Интернет.

На Едином и региональном порталах размещается следующая информация:

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

-круг заявителей;

-срок предоставления муниципальной услуги;

-результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-форма заявки, используемая при предоставлении муниципальной услуги.

На Едином и региональном порталах информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.6.На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов города Нефтеюганска, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

-место нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы уполномоченного органа, МФЦ;

-порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

-образец заполнения заявки;

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-основания для отклонения заявки;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-текст административного регламента (извлечения - на информационных стендах, полная версия - на официальном сайте, Едином и региональном порталах, с полным текстом административного регламента можно ознакомиться, обратившись к специалисту уполномоченного органа, специалисту МФЦ).

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалист уполномоченного органа в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает актуализацию информации на официальном сайте, Едином и региональном порталах, информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещениях МФЦ осуществляется на основании соглашения о взаимодействии автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» с администрацией города Нефтеюганска (далее - соглашение о взаимодействии), требований к информированию, установленных административным регламентом.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

2.2.Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, является департамент экономического развития администрации города Нефтеюганска.

За предоставлением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие с территориальным органом ФНС, Управлением Росреестра, структурными подразделениями администрации города Нефтеюганска. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный постановлением администрации города Нефтеюганска от 25.07.2022 № 92- нп «О внесении изменения в постановление администрации города Нефтеюганска от 08.05.2019 № 86-нп «Об утверждении реестра муниципальных услуг муниципального образования город Нефтеюганск».

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю решения и перечисление денежных средств на расчетный счет заявителю или выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в предоставлении финансовой поддержки.

Решение о предоставлении финансовой поддержки оформляется постановлением администрации города Нефтеюганска, подписанным главой города Нефтеюганска либо лицом, его замещающим, о предоставлении субсидии Субъекту.

Мотивированный отказ в предоставлении финансовой поддержки, оформляется письмом на официальном бланке уполномоченного органа за подписью руководителя уполномоченного органа либо лица, его замещающего. 

Исчисление срока предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ начинается со дня поступления заявления в уполномоченный орган.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней (срок приёма заявок) и 35 рабочих дней (срок рассмотрения заявок и перечисление субсидий).

Срок выдачи (направления) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 рабочих дней со дня оформления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Исчисление срока предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ начинается со дня поступления заявления в уполномоченный орган.

2.5.Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: на официальном сайте, в Едином портале и региональном портале.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

2.6.1.Для юридических лиц:
2.6.1.1.заявка с описью документов к заявке по форме согласно приложению 1 к административному регламенту с обязательным заполнением всех полей заявки.
2.6.1.2.документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление              действий от имени организации (решение о назначении или об избрании либо приказ о назначении физического лица на должность, в соответствии с которыми такое физическое лицо обладает правом действовать от имени организации без доверенности (далее – руководитель). В случае если от имени организации действует иное лицо, к заявке прилагается доверенность. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, к заявке о предоставлении субсидии прилагается также документ, подтверждающий полномочия такого лица.

2.6.1.3.Справка (уведомление, письмо, выписка, карточка предприятия субъекта и др.) об открытии субъектом в учреждениях Центрального банка Российской Федерации или кредитных организациях расчетного счета с указанием банковских реквизитов, на которые подлежит перечислению субсидия.

2.6.1.4.Документы, подтверждающие произведенные расходы субъектом:

-договор (при наличии), счет (при наличии), акт выполненных работ (оказанных услуг), либо товарная накладная или универсальный передаточный документ (который можно использовать вместо первичного документа) (при наличии), для приемки всех выполненных строительно-монтажных работ различного назначения акт о приемке выполненных работ (форма № КС-2) и справка о стоимости выполненных работ (форма № КС-3), документы, подтверждающие факт оплаты, а именно: чеки контрольно-кассовой техники, слипы, чеки электронных терминалов при проведении операций с использованием банковской карты или платежное поручение с отметкой банка об исполнении, или бланк строгой отчетности, свидетельствующий о фактически произведенных расходах.

Документы, подтверждающие произведенные затраты, должны соответствовать требованиям Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ    «О бухгалтерском учете».

2.6.1.5.При возмещении части затрат по приобретению лицензионных программных продуктов - документ, подтверждающий, что приобретенный продукт является лицензионным (лицензии и (или) лицензионное соглашение).

2.6.1.6.Форму заявки заявитель может получить:

-на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

-специалиста уполномоченного органа;

-у специалиста МФЦ;

-посредством Единого или регионального портала;

-посредством официального сайта.

2.6.2.Для индивидуальных предпринимателей:

2.6.2.1.Заявка с описью документов к заявке по форме согласно приложению 1 к административному регламенту с обязательным заполнением всех полей заявки.

2.6.2.2.Копия паспорта гражданина Российской Федерации.

2.6.2.3.Доверенность, в случае если от имени заявителя действует иное лицо. 

2.6.2.4.Документы, подтверждающие произведенные расходы субъектом: договор (при наличии), счет (при наличии), акт выполненных работ (оказанных услуг), либо товарная накладная или универсальный передаточный документ (который можно использовать вместо первичного документа) (при наличии), для приемки всех выполненных строительно-монтажных работ различного назначения акт о приемке выполненных работ (форма № КС-2) и справка о стоимости выполненных работ (форма № КС-3), документы, подтверждающие факт оплаты, а именно: чеки контрольно-кассовой техники, слипы, чеки электронных терминалов при проведении операций с использованием банковской карты или платежное поручение с отметкой банка об исполнении, или бланк строгой отчетности, свидетельствующий о фактически произведенных расходах.

Документы, подтверждающие произведенные затраты, должны соответствовать требованиям Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ           «О бухгалтерском учете».

2.6.2.5.Справка (уведомление, письмо, выписка, карточка предприятия субъекта и др.) об открытии субъектом в учреждениях Центрального банка Российской Федерации или кредитных организациях расчетного счета с указанием банковских реквизитов, на которые подлежит перечислению субсидия.

2.6.2.6.При возмещении части затрат по приобретению лицензионных программных продуктов - документ, подтверждающий, что приобретенный продукт является лицензионным (лицензии и (или) лицензионное соглашение).

2.6.2.7.Субъект, заявившийся на возмещение части затрат на аренду (субаренду) нежилых помещений, расположенных на территории города Нефтеюганска (за исключением нежилых помещений, находящихся в государственной и муниципальной собственности, включенных в перечни имущества в соответствии с Федеральным законом № 209-ФЗ), в случае заключения договора аренды нежилого помещения более чем на 11 месяцев, предоставляет копию договора, зарегистрированного в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре. 

Форму заявки заявитель может получить:

-на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;

-специалиста уполномоченного органа;

-у специалиста МФЦ;

-посредством Единого или регионального портала;

-посредством официального сайта.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.7.1.выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей в Федеральной налоговой службе Российской Федерации;
2.7.2.сведения об отсутствии неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, страховых сборов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и Фонде социального страхования Российской Федерации;

2.7.3.сведения об отсутствии в реестре дисквалифицированных лиц сведений о дисквалифицированных индивидуальном предпринимателе, руководителе, членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа, или главном бухгалтере организации в Федеральной налоговой службе Российской Федерации;

Указанные в настоящем пункте документы могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Непредставление заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

-при личном обращения в уполномоченный орган;

-по почте;

-посредством обращения в МФЦ;

-посредством Единого и регионального порталов;
-посредством официального сайта.

2.9.В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя (представителя заявителя):

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

2.9.2.представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона                  № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
2.9.3.представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

-изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

-наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

-истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

-выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.10.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

2.10.2.Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на Едином и региональном порталах, официальном сайте.

2.11.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрены.

2.11.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

-несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 административного регламента;
-установление факта недостоверности представленной заявителем информации, в том числе информации о месте нахождения и адресе юридического лица;

-несоответствие представленных заявителем документов требованиям, определенным пунктом 2.6 административного регламента, или непредставление (представление не в полном объеме) указанных документов;

-освоение (отсутствие) всех лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на данные цели в бюджете города;

-признание получателя субсидии совершившим нарушение Порядка и условий оказания поддержки, и с даты такого нарушения прошло менее одного года, за исключением случая более раннего устранения получателем субсидии такого нарушения при условии соблюдения им срока устранения такого нарушения, установленного уполномоченным органом;

-признание получателя субсидии совершившим нарушение условий и порядка предоставления субсидии, связанное с нецелевым использованием субсидии или представлением недостоверных сведений и документов, и с даты признания получателя субсидии, совершившим такое нарушение, прошло менее трех лет.

Заявки, поданные вне даты и (ли) времени, определенные для подачи заявок, рассмотрению не подлежат.

2.12.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не предусмотрено.

2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.14.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявки, поступившие в адрес уполномоченного органа посредством почтовой связи, электронной почты, МФЦ подлежат обязательной регистрации в день поступления в уполномоченный орган.

В случае личного обращения заявителя с заявкой в уполномоченный орган, такая заявка подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут.

Регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в порядке и сроки, установленные регламентом работы МФЦ и соглашением о взаимодействии. 

2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно стоящих зданиях.

Здание должно быть оборудовано пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащено стульями, столами, компьютерами для работы должностных лиц отдела с возможностью печати. 

Места ожидания должны быть оборудованы столами, стульями или скамьями, информационными стендами, обеспечены писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.

Рабочие места должностных лиц, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. 

На информационном стенде размещается информация для Заявителей, указанная в пункте 1.3.6 настоящего административного регламента.

2.16.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1.Показатели доступности:
-доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

-доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования для заполнения;
-возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ.

2.16.2.Показатели качества муниципальной услуги:

-соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.17.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах.

МФЦ предоставляет муниципальную услугу по принципу «одного окна», при этом взаимодействие с уполномоченным органом происходит без участия заявителя, в соответствии с нормативными правовыми актами и регламентом работы МФЦ.

МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет следующие административные процедуры (действия): 

-информирование о предоставлении муниципальной услуги;

-прием заявления по оказанию муниципальной услуги.
2.18.Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

-получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-получение результата предоставления муниципальной услуги;

-досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) структурного подразделения уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального служащего.

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется с применением простой электронной подписи. 

Заявка в форме электронного документа представляется в уполномоченный орган по выбору заявителя:

-путем заполнения формы заявки, размещенной на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе посредством отправки через личный кабинет Единого или регионального порталов;

-путем направления электронного документа в уполномоченный орган на официальную электронную почту (далее – представление посредством электронной почты).

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на портале услуг или официальном сайте.

Заявка в форме электронного документа подписывается электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

Заявка от имени юридического лица заверяется электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

-лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

-представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче заявлений к ним прилагаются документы, указанные в                пункте 2.6 настоящего административного регламента.

Заявка и прилагаемые к ней документы предоставляются в уполномоченный орган в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через Единый или региональный порталы.

Заявки представляются в уполномоченный орган в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

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

1)прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги;

2)формирование и направление межведомственных запросов, получение на них ответов;

3)рассмотрение заявки, экспертиза приложенных к заявке документов, обследование деятельности заявителя, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

4)уведомление заявителя о принятом решении;
5)заключение соглашения о предоставлении субсидии (далее – соглашение);

6)перечисление субсидии заявителю.

3.1.1.Административные процедуры в электронной форме осуществляются с учетом положений пункта 2.18 административного регламента.

3.2.Прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявки о предоставлении муниципальной услуги в течение 30 календарных дней с даты объявления о проведении отбора следующими способами: лично, через МФЦ, почтовым отправлением, электронным способом, в том числе посредством официального сайта органов местного самоуправления города Нефтеюганска, Единого и регионального порталов.

3.2.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры:

-за регистрацию заявки о предоставлении муниципальной услуги, поступившей в МФЦ, за выдачу расписки о принятых документах - специалист МФЦ;

-за регистрацию заявки о предоставлении муниципальной услуги, поступившей в уполномоченный орган, в том числе через Единый или региональный порталы, почту - специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявок субъектов.

3.2.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 
прием и регистрация заявки о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения в течение 1 рабочего дня, в случае личного обращения заявителя – 15 минут с момента получения заявления).

3.2.4.Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявки о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.Результат выполнения административной процедуры: зарегистрированная заявка о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация заявления в журнале регистрации заявлений или в системе электронного документооборота. 

Прием и регистрация документов в МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом его работы. Заявление, поступившее в МФЦ, передается в уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения.

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы передаются специалисту отдела развития предпринимательства и потребительского рынка уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист отдела).

3.3.Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, получение ответов на них.

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки и прилагаемых к ней документов к специалисту отдела уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры: специалист уполномоченного органа.

3.3.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

-анализ заявок и приложенных документов на предмет соответствия заявителя требованиям пункта 2.6 настоящего административного регламента,  а также требованиям к заявкам, к формам заявок, срокам подачи заявок, указанным в объявлении о проведении отбора, - в течение 3 рабочих дней со дня окончания срока приема заявок и документов в уполномоченном органе;

-получение сведений из реестра Субъектов, содержащихся в открытом доступе на сайте Федеральной налоговой службы Российской Федерации, - в течение 3 рабочих дней со дня окончания срока приема заявок и документов в уполномоченном органе;

-формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в случае отсутствия документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, – в течение 3 рабочих дней со дня окончания срока приёма заявок и документов в уполномоченном органе;

-формирование и направление запросов в структурные подразделения администрации города, в распоряжении которых находятся документы или сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги, - в течение 3 рабочих дней со дня окончания срока приема заявок и документов в уполномоченном органе;

-получение ответов на запросы (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – 5 рабочих дней со дня поступления запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию).

В случае установления несоответствия установленным требованиям, заявка отклоняется и не допускается до этапа оценки. В этом случае специалист уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней направляет заявителю уведомление об отклонении заявки письмом с указанием основания отклонения такой заявки, указанных в пункте 1.2 административного регламента.

Письмо направляется путем личного вручения заявителю (уполномоченному лицу) или на адрес электронной почты, указанной в заявке (в случае отсутствия в заявке адреса электронной почты - почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке).
3.3.4.Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, указанных в пункте 2.7 административного регламента.

3.3.5.Результат административной процедуры: полученные в порядке межведомственного взаимодействия документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.3.6.Способ фиксации результата административной процедуры: регистрация полученного ответа на межведомственный запрос в электронном документообороте системы исполнения регламентов (СИР). 
3.4.Рассмотрение заявки, экспертиза приложенных к заявке документов, обследование деятельности заявителя, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры является окончание срока приёма заявок и поступление специалисту отдела уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированной заявки о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к ней документами, а также ответов на межведомственные запросы. 

3.4.2.Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:

-за рассмотрение заявки и экспертизу приложенных к заявке документов на предмет представления (непредставления, представления не в полном объёме), соответствия (несоответствия) представленных документов требованиям административного регламента, в том числе полученных в порядке межведомственного взаимодействия, проведение заседания комиссии по вопросам предоставления субсидий на возмещение затрат субъектам малого и среднего предпринимательства, осуществляющим деятельность на территории города Нефтеюганска (далее - комиссия) - специалист  уполномоченного органа;

-за обследование деятельности заявителя - выездная комиссия, состоящая не менее чем из двух специалистов уполномоченного органа;
-за принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки - комиссия, состав и порядок работы которой утверждается постановлением администрации города Нефтеюганска;

-за подготовку проекта правового акта о предоставлении финансовой поддержки, проекта уведомления о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки (далее - уведомление) - специалист уполномоченного органа;

-за подписание правового акта - глава города Нефтеюганска либо лицо, его замещающее;

-за выдачу (направление) заявителю уведомления и соглашения - специалист отдела уполномоченного органа.

3.4.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

3.4.3.1.Экспертиза приложенных к заявке документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет представления (непредставления, представления не в полном объеме), соответствия (несоответствия) представленных заявителем документов пунктам 1.2, 2.6 административного регламента, а также требованиям к формам заявок, срокам подачи заявок, осуществление обследования деятельности заявителя на предмет фактического осуществления предпринимательской деятельности, а также предмета осуществленных затрат, составление акта осмотра места осуществления предпринимательской деятельности (приложение 2 к административному регламенту), – в течение 20 рабочих дней со дня окончания приёма заявок уполномоченным органом).

В случае установления несоответствия установленным требованиям, заявка отклоняется и не допускается до этапа оценки. В этом случае специалист уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней после завершения первого этапа направляет заявителю уведомление об отклонении заявки письмом уполномоченного органа с указанием основания отклонения такой заявки, указанных в пункте 2.11.2 административного регламента. 

Письмо направляется заявителю путем личного вручения или на адрес электронной почты, указанной в заявке (в случае отсутствия в заявке адреса электронной почты - почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке).

Для обследования деятельности субъекта создается выездная комиссия не менее двух человек. Состав выездной комиссии состоит из представителей уполномоченного органа. 

После обследования деятельности заявителя специалист уполномоченного органа составляет акт осмотра места осуществления предпринимательской деятельности согласно приложению 2 к административному регламенту, который подписывается членами выездной комиссии. Акт осмотра направляется на рассмотрение комиссии.
3.4.3.2.Организация и проведение заседания комиссии - 5 рабочих дней с момента составления акта осмотра;

3.4.3.3.Оформление документов, являющихся результатом заседания комиссии (протокол заседания комиссии) – в течение 1 рабочего дня со дня окончания проверки документов. Решение о наличии оснований для предоставления или отказа в предоставлении субсидий заявителям принимается комиссией, исходя из представленных документов заявителя и предложений, указанных в заявках заявителя, и оформляется протоколом заседания комиссии.

3.4.3.4.Подписание решения о предоставлении муниципальной услуги в форме постановления администрации города Нефтеюганска, договора о предоставлении субсидии, в том числе их регистрация – в течение 5 рабочих дней со дня принятия комиссией решения о наличии оснований для предоставления субсидии.

Уполномоченный орган на основании протокола заседания комиссии уведомляет каждого заявителя о решении по его заявке в течение 5 рабочих дней, следующих за днем принятия решения, путем направления письменного уведомления;
3.4.3.5.Подписание и регистрация решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письменного уведомления - в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения комиссией;
3.4.3.6.Подготовка проекта муниципального правового акта администрации города о предоставлении субсидий с указанием перечня получателей субсидий и объема предоставляемой субсидии, - в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения комиссией.
3.4.4.Критерии принятия решения по результатам рассмотрения заявки и документов наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.11.2 административного регламента.

3.4.5.Результат выполнения административной процедуры:

3.4.5.1.подписанный протокол заседания комиссии председателем и секретарем комиссии;

3.4.5.2.правовой акт администрации города о предоставлении субсидии, с указанием получателя и суммы субсидии;

3.4.5.3.решение об отказе в предоставлении финансовой поддержки в форме письменного уведомления.

3.4.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

3.4.6.1.правовой акт администрации города о предоставлении субсидии, с указанием получателя и суммы субсидии;

3.4.6.2.уведомление заявителя о решении по его заявке о предоставлении (об отказе в предоставлении) финансовой поддержки, регистрируется в электронном документообороте администрации города Нефтеюганска.

3.5.Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является правовой акт администрации города о предоставлении субсидии, уведомление об отказе в предоставлении финансовой поддержки.

3.5.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист уполномоченного органа.

3.5.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: - уведомление заявителя о принятом решении в письменной форме лично в уполномоченном органе, посредством направления по электронной почте или почтовым отправлением с уведомлением о вручении осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения комиссией.

3.5.4.Критерием принятия решения является оформленный и зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.5.5.Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю документа о предоставлении финансовой поддержки или об отказе в предоставлении финансовой поддержки.

3.5.6.Способ фиксации результата административной процедуры:

-в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно Заявителю, запись о выдаче документа Заявителю подтверждается подписью Заявителя на втором экземпляре документа;

-в случае направления Заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, отправление фиксируется записью в журнале регистрации документов о направлении заказного письма;

-в случае направления Заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, электронной почтой, отправление фиксируется в журнале исходящих писем почтовой программы;

-в случае выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала - запись о выдаче документов Заявителю отображается в личном кабинете Единого портала.

3.6.Заключение соглашения.
3.6.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение специалистом договорного отдела юридическо-правового управления администрации города копии правового акта о предоставлении финансовой поддержки.

3.6.2.Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

-за подготовку и процедуру согласования проекта соглашения – специалист договорного отдела юридическо-правового управления администрации города Нефтеюганска.
-за подписание соглашения – должностное лицо уполномоченного органа либо лицо его замещающее.

3.6.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

-подготовка и направление получателям субсидии писем о необходимости заключения соглашения – в течение 3 рабочих дней со дня издания правового акта;

-подготовка проекта соглашения по типовой форме, установленной финансовым органом муниципального образования, его согласование и подписание сторонами (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия - в течение 5 рабочих дней со дня издания правового акта);

-регистрация подписанного сторонами соглашения в юридическо-правовом управлении администрации города (в день подписания соглашения сторонами).

3.6.4.Критерий принятия решения о заключении Соглашения: поступление в юридическо-правовое управление копии правового акта о предоставлении финансовой поддержки.
3.6.5.Результат выполнения административной процедуры: подписанное сторонами Соглашение.

3.6.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация подписанного сторонами Соглашения в СЭДД и направление его копии в уполномоченный орган, отдел учета и отчетности администрации города в день его регистрации.

3.7. Перечисление субсидии заявителю.
3.7.1.Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение отделом учета и отчетности администрации города подписанного сторонами и зарегистрированного Соглашения.

3.7.2.Должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры:

-за оформление платежных поручений для перечисления субсидии в установленном порядке - специалист отдела учета и отчетности администрации города;

-за подписание платежных поручений для перечисления субсидии - начальник отдела учета и отчетности - главный бухгалтер администрации города, должностное лицо, которому предоставлено право подписи платежных поручений от лица администрации города;

-за перечисление субсидии на расчетный счет или корреспондентский счет, открытый заявителем в учреждении Центрального банка Российской Федерации или кредитной организации – руководитель департамента финансов администрации города.

3.7.3.Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры (не позднее десятого рабочего дня, следующего за днем принятия правого акта о предоставлении субсидии на основании подписанного сторонами соглашения):

-оформление платежных документов для перечисления субсидии в установленном порядке;

-подписание платежных документов для перечисления субсидии.

3.7.4.Критерий принятия решения о перечислении субсидии заявителю: оформленные надлежащим образом платежные документы для перечисления субсидии заявителю.

3.7.5.Результат выполнения административной процедуры: перечисление субсидии на расчетный счет или корреспондентский счет, открытый заявителем в учреждении Центрального банка Российской Федерации или кредитной организации.

3.7.6.Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: наличие платежных документов на перечисление субсидии, подтверждающих перечисление субсидии заявителю.
4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется: руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением руководителя уполномоченного органа либо лица, его замещающего.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, обратившемуся направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль за выполнением административных процедур специалистами МФЦ осуществляется руководителем МФЦ в порядке, установленном локальными актами МФЦ.
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а также в форме письменных и устных обращений в адрес уполномоченного органа.

4.3.Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, и работников организаций, участвующих в ее предоставлении, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.
Должностные лица и муниципальные служащие уполномоченного органа несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц и муниципальных служащих уполномоченного органа закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях» должностные лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную ответственность за нарушение административного регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги                                  (за исключением требований, установленных к помещениям МФЦ).
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц и муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ
5.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается в уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, по почте, через МФЦ или в электронном виде посредством официального сайта, Единого портала, регионального портала, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет (https://do.gosuslugi.ru/).

В случае обжалования решения должностного лица уполномоченного органа, жалоба подается руководителю уполномоченного органа.
Жалоба в отношении работника МФЦ подается для рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в сети Интернет: на официальном сайте, Едином и региональном порталах.
5.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-постановление администрации города Нефтеюганска от 31.10.2012                    № 3108 «О Порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации города Нефтеюганска и её должностных лиц, муниципальных служащих, об определении ответственных лиц за рассмотрение жалоб».
Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В департамент экономического развития администрации города
Нефтеюганска

Заявка 
на предоставление субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства, осуществляющим социально значимые виды деятельности, в целях возмещения затрат

Заявитель ___________________________________________________________

(полное наименование и организационно-правовая форма юридического лица, Ф.И.О. (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя)

в лице ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность руководителя или доверенного лица,

№ доверенности, дата выдачи)

прошу предоставить субсидию по направлению (-ям) (отметить нужное):

󠄀 Возмещение части затрат на аренду (субаренду) нежилых помещений

󠄀 Возмещение части затрат по приобретению оборудования (основных средств) и лицензионных программных продуктов

󠄀 Возмещение части затрат на оплату коммунальных услуг нежилых помещений

󠄀 Возмещение части затрат, связанных с началом предпринимательской деятельности

на основании фактически осуществленных затрат за период _________________

Сумма, заявленная на получение субсидии _______________________________

в связи с реализацией вида деятельности ______________  (указать ОКВЭД при подаче заявления субъектом малого и среднего предпринимательства, осуществляющим социально значимый (приоритетный) вид деятельности).

1.Информация о заявителе:

ОГРН (ОГРНИП) _____________________________________________________

ИНН/КПП ___________________________________________________________

Юридический адрес ___________________________________________________

Фактический адрес____________________________________________________

Наименование банка __________________________________________________

Р/сч. ________________________________________________________________

К/сч. ________________________________________________________________

БИК ________________________________________________________________

Контакты (тел., e-mail) ________________________________________________

Дополнительно для индивидуальных предпринимателей:

Паспорт серии______________________________№________________________

Выдан ___________________________________________ дата _______________

2.Сведения о деятельности заявителя:

2.1.Сведения о среднесписочной численности работников:

-среднесписочная численность работников на дату подачи заявки _____ человек (показатель для установления результата предоставления субсидии);

2.2.Сведения о выручке от реализации товаров (работ, услуг):

-выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий календарный год ________________ рублей (для субъектов, созданных в предшествующем календарном году или ранее);

-выручка от реализации товаров (работ, услуг) на дату подачи заявления ____________ рублей (для субъектов, созданных в текущем календарном году).

3.Заявитель подтверждает, что:

3.1.Соответствует статье 4 «Категории субъектов малого и среднего предпринимательства» Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ               «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

3.2.Осуществляет свою деятельность на территории города Нефтеюганска.

3.3.Не имеет неисполненной обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, подлежащих уплате в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
3.4.Не имеет просроченной задолженности по возврату в бюджет города Нефтеюганска (далее - бюджет города), бюджетных инвестиций, предоставленных в том числе в соответствии с иными правовыми актами, и иную просроченную задолженность перед бюджетом города.

3.5.В отношении него не было принято решение об оказании поддержки в виде предоставления средств из местного бюджета бюджетной системы Российской Федерации в соответствии с иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми по тем же основаниям, на те же цели.

3.6.Со дня признания допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло более чем три года (в случае выявления нарушения).

3.7.Юридическое лицо не находится в процессе реорганизации (за исключением реорганизации в форме присоединения к юридическому лицу, являющемуся получателем субсидии, другого юридического лица), ликвидации, в отношении них не введена процедура банкротства, деятельность не приостановлена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, а получатели субсидий - индивидуальные предприниматели не прекратили деятельность в качестве индивидуального предпринимателя.

3.8.Не является иностранным юридическим лицом, а также российским юридическим лицом, в уставном (складочном) капитале которых доля участия иностранных юридических лиц, местом регистрации которых является государство или территория, включенные в утверждаемый Министерством финансов Российской Федерации перечень государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны), в совокупности превышает 50 процентов.

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

3.10.Не является участником соглашений о разделе продукции.

3.11.Не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса.

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

3.13.Ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимателя не было принято решение об оказании аналогичной поддержки (поддержки, условия оказания которой совпадают, включая форму, вид поддержки, цели её оказания) либо сроки ее оказания истекли.

3.14.Не осуществляет производство и (или) реализацию подакцизных товаров, а также добычу и (или) реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых.

3.15.Заявитель – индивидуальный предприниматель, либо лицо, осуществляющее функции единоличного исполнительного органа заявителя - юридического лица, члена коллегиального исполнительного органа заявителя - юридического лица, либо заявителя - юридического лица, владеющий 50 и более процентами акций (долей, паев) заявителя, не имеет заинтересованности в совершении сделки, затраты по которой представлены к возмещению.

Указанные лица признаются заинтересованными в совершении сделки в случаях, если они, их супруги (в том числе бывшие), родители, дети: являются стороной сделки, совершенной с заявителем; или владеют (каждый в отдельности или в совокупности) 50 и более процентами акций (долей, паев) лица, являющегося стороной сделки совершенной с заявителем; или занимают должности в органах управления юридического лица, являющегося стороной сделки, совершенной с заявителем, а также должности в органах управления управляющей организации такого лица.

3.16.Представленные к возмещению затраты, произведены в связи с реализацией вида деятельности, указанного в заявлении.

Подтверждаю __________________

4.Я уведомлен, что данная информация о предприятии будет занесена в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

5.Я согласен на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

6.Я согласен на публикацию (размещение) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет информации о заявителе, о подаваемой мной (заявителем) заявке, иной информации о заявителе, связанной с соответствующим отбором.

7.Заявитель предупрежден об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за предоставление недостоверных сведений и документов.

К заявлению приложена опись документов на отдельном листе.

	______________

дата
	________________

подпись
	___________________

расшифровка подписи


М.П. (при наличии)
Опись

документов к заявлению _______________________________________________

                                    (наименование организации, ИП)

	№

п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	_____________________

расшифровка подписи
	______________________

дата
	___________________

подпись


Приложение 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
Акт осмотра
места осуществления предпринимательской деятельности
_____________________________________________________________
(наименование/ фамилия, инициалы субъекта предпринимательской деятельности)
 
от ___________ 20____
 
________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилии, инициалы, должности лиц, проводящих осмотр места осуществления предпринимательской деятельности)
провели осмотр: ____________________________________________________________________ 
Результат осмотра: ____________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Установлено: ________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________ ____________________________
                      подпись                                                    расшифровка подписи
 
__________________ ____________________________
        подпись                                                           расшифровка подписи
 
С актом осмотра ознакомлен(а), копию акта получил(а): _______________________________________________________________
_______________________________________________________________
(фамилия, инициалы физического лица, уполномоченного представителя)
 
Пометка об отказе ознакомления с актом осмотра: _________________________________
(подпись лица (лиц), проводившего осмотр)

Согласование

проекта постановления администрации города

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства»» 

1.Визы:

	Первый заместитель главы города

Заместитель главы города –
	П.В.Гусенков

	директор департамента финансов

Директор департамента экономического развития

Директор департамента по делам администрации

Начальник юридическо-правового управления
	Н.С.Халезова

С.А.Григорьева

В.Ю.Журавлев 

И.Н.Иванчикова


2.Проект разработан: 

Специалистом-экспертом отдела развития предпринимательства и потребительского рынка департамента экономического развития Е.А.Ильиной.

Телефон: 22 96 62.

3.Примечание (замечания):

4.Рассылка:

Департамент экономического развития ИАО ДДА.
