РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ                                   

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН

Администрация  района

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 22 сентября 2011г.                                       п. Мама                                                    № 172 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МАМСКО-ЧУЙСКОГО

РАЙОНА – ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ "

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", постановления администрации района от 18.05.2011г. №111 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг", постановления Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 года N 358 "Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами", руководствуясь Уставом муниципального образования Мамско-Чуйского района, администрация района постановляет:

1. Утвердить административный регламент по исполнению муниципальной функции "Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального образования Мамско-Чуйского района - получателей поддержки"  (прилагается).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Мамский горняк" в приложении "Вертикаль власти", разместить на официальном сайте администрации МО Мамско-Чуйского района.
3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя мэра района Яйкова В.И.

Мэр района                                                                                                        В.М. Щапов

Приложение

к постановлению

администрации МО 

Мамско-Чуйского района

от 22.09.2011 г.  N172 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ "ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МАМСКО-ЧУЙСКОГО

РАЙОНА – ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ "

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее – Регламент) исполнения муниципальной функции "Ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства муниципального образования Мамско-Чуйского района – получателей поддержки" (далее - муниципальная функция) разработан с целью установления единого порядка ведения Реестра (далее – Реестр) субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – СМСП) – получателей поддержки и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства.
1.2. Муниципальную функцию исполняет отдел экономики и труда администрации Мамско-Чуйского района (далее - Отдел).

1.3. Органы, учреждения, организации, предприятия, общества, участвующие в исполнении муниципальной функции:

1) комитет по управлению муниципальным имуществом администрации Мамско-Чуйского района;

2) отдел цен, торговли и защиты прав потребителей администрации Мамско-Чуйского района;

3) финансовое управление администрации Мамско-Чуйского района;

4) субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и действующие на территории Мамско-Чуйского района.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции.

Отдел исполняет муниципальную функцию на безвозмездной основе в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

3) Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

4) Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
5) Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
6) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

7) Постановлением Правительства РФ от 6 мая 2008 года N 358 "Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами";
8) Уставом муниципального образования Мамско-Чуйского района;

9) Муниципальной долгосрочной целевой программой "Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Мамско-Чуйском районе";

10) Положением об отделе экономики и труда администрации Мамско-Чуйского района;

11) Иными федеральными и областными законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами Мамско-Чуйского района.

1.5. Исполнение функции по ведению Реестра осуществляется в форме ведения Реестра - сбора, хранения и актуализации информации о субъектах Реестра.

1.6. Внесение информации в Реестр о СМСП осуществляется после принятия решения об оказании поддержки или решения о прекращении оказания поддержки. Внесение информации в Реестр о СМСП, желающих получить муниципальную поддержку, осуществляется по заявлению СМСП.

8. Заявление о предоставлении муниципальной поддержки и включении в Реестр могут подать юридические и физические лица, являющиеся СМСП в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляющие предпринимательскую деятельность и прошедшие государственную регистрацию на территории муниципального образования Мамско-Чуйского района, желающие получить одну из форм муниципальной поддержки.

2. ПОРЯДОК И СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

2.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции доводится до сведения СМСП посредством размещения ее на официальном Интернет-сайте администрации района (www.mchr.irkobl.ru), официального опубликования в районной газете "Мамский горняк", а также по письменному обращению и по номерам телефонов, указанным в части 2.2 настоящего Регламента.

2.2. Исполнение муниципальной функции производится по месту нахождения Отдела, почтовый адрес: индекс 666811, Иркутская область, п.Мама, ул. Советская, 10, кабинет № 8, телефон/факс: (8-395-69) 2-18-89.

2.3. График работы Отдела: понедельник - пятница: 8-00 - 12-00 час., 13-00 - 17-00 час., суббота и воскресенье - выходные дни.

2.4. Получение консультаций по процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться следующими способами:

- посредством личного обращения;

- обращения по телефону;

- посредством письменных обращений по почте;

- посредством письменных обращений факсимильной связью;

- посредством обращений по электронной почте.

2.5. В обязанности специалиста, ответственного за выдачу информации по вопросам в сфере малого предпринимательства (далее – Специалист), при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения  СМСП  входит:

2.5.1. При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает СМСП полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование не может превышать 20 минут.

2.5.2. При консультировании по телефону специалист должен назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий индивидуальное консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях, либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

2.5.3. При консультировании по письменным обращениям дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

Ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.5.4. При консультировании обращений в форме ответов по электронной почте, ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя, а также на бумажном носителе по почтовому адресу, указанному в обращении, в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления обращения. Датой поступления обращения является дата регистрации входящего сообщения.

2.5.5. В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в компетентные организации, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", руководитель администрации района, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок выдачи информации не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока выдачи информации заявителя, направившего обращение.

2.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, предоставляемый СМСП для получения муниципальной поддержки;

- требования к оформлению письменного заявления;

- сроки исполнения функции;

- основания для отказа во включении в Реестр;

- порядок предоставления информации СМСП для внесения изменений в Реестр;

- формы и виды муниципальной поддержки;

- порядок получения информации из Реестра;

- иные вопросы.

2.7. Для исполнения административной процедуры по внесению субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр принимаются к рассмотрению следующие документы:

2.7.1. Для предпринимателей без образования юридического лица:

- заявление по форме (Приложение №1), подписанное индивидуальным предпринимателем;

- документы, прилагаемые к заявлению, заверенные подписью индивидуального предпринимателя.
2.7.2. Для юридических лиц:

- заявление по форме (Приложение №1), подписанное руководителем;

- документы, прилагаемые к заявлению, заверенные подписью и печатью субъекта малого и среднего предпринимательства.

2.8. Отдел имеет право проверки представленной СМСП информации путем направления запроса в уполномоченные органы.

2.9. Административные процедуры по исключению СМСП из Реестра осуществляются по истечении трех лет с даты окончания срока оказания поддержки.

2.10. Основаниями отказа в исполнении функции являются:

- представление заявителем неполного пакета документов либо несоответствие документов установленным требованиям;

- заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства;

- заявитель в соответствии с законодательством не имеет права на муниципальную поддержку.

2.11. Результатами исполнения функции являются:

2.11.1. при исполнении административных процедур по включению субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр:

- включение в Реестр;

- письменный мотивированный отказ во включении в Реестр;

2.11.2. при исполнении административных процедур по внесению изменений в сведения о СМСП – внесение измененных сведений в Реестр;

2.11.3. при исполнении административных процедур по исключению субъекта малого и среднего предпринимательства из Реестра – внесение в электронный и бумажный вид Реестра напротив данных субъекта малого и среднего предпринимательства записи «исключен»;

2.11.4 при исполнении административных процедур по предоставлению сведений из Реестра:

- обеспечение свободного доступа к Реестру субъектов малого и среднего предпринимательства, по которым принято решение об оказании мер муниципальной поддержки в сети Интернет;

- выписка из Реестра по письменному обращению заявителя (Приложение №2). 

2.12. Реестр СМСП ведется на электронных и бумажных носителях и включает в себя следующие сведения (Приложение №3):

а) наименование органа, предоставившего поддержку;

б) номер реестровой записи и дата включения сведений в Реестр;

в) основание для включения (исключения) сведений в Реестр;

г) наименование юридического лица или фамилия, имя и отчество (если имеется) индивидуального предпринимателя;

д) почтовый адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя - получателя поддержки;

е) основной государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП);

ж) идентификационный номер налогоплательщика;

з) сведения о виде, форме и размере предоставленной поддержки;

и) срок оказания поддержки;

к) информация о нарушении порядка и условий предоставления поддержки (если имеется), в том числе о нецелевом использовании средств поддержки.

2.13. Требования к местам исполнения муниципальной функции:

2.13.1. Места, в которых исполняется муниципальная функция, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
2.13.2. Помещения, в которых исполняется муниципальная функция, должны содержать места для ожидания приема заявителям, которые должны быть оборудованы местами для сидения, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Исполнение муниципальной функции, установленной Регламентом, включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- внесение субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр;

- внесение изменений в сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства в Реестр; 

- исключение субъекта малого и среднего предпринимательства из Реестра; 

- предоставление сведений о включенных в Реестр субъектах малого и среднего предпринимательства. 
3.2. Основанием для начала административной процедуры «внесение субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестр» является поступление пакета документов специалисту Отдела, ответственному за ведение Реестра. 
3.3. Специалист, ответственный за прием документов регистрирует поступившее заявление. 
3.4. По итогам административной процедуры документы в порядке делопроизводства направляются специалисту, ответственному за ведение Реестра. 

3.5. Специалист, ответственный за ведение Реестра, проверяет: 

- наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 3.2. Регламента); 

- правильность заполнения заявления; 

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действительности. 
3.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, Специалист, ответственный за ведение Реестра: 

- уведомляет заявителя по телефону, либо электронному адресу, указанному в заявлении, о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о включении его в Реестр, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;

- при желании заявителя устранить недостатки без прерывания процесса рассмотрения документов – согласовывает с заявителем сроки устранения недостатков;

- при отказе заявителя устранить недостатки в документах – готовит проект письма об отказе субъекту малого и среднего предпринимательства в занесении в Реестр.

3.7. При отсутствии оснований либо недостоверности представленных сведений, специалист готовит письменный мотивированный отказ СМСП и направляет его на подпись мэру Мамско-Чуйского района (далее – Мэр района). 
3.8. Заявление СМСП, желающего получить муниципальную поддержку, рассматривается Мэром района. По итогам рассмотрения информация о возможности включения в Реестр или отказе о получении муниципальной поддержки доводится до сведения заявителя Специалистом в течение 10 (десяти) дней после рассмотрения.

3.9. После принятия решения Мэром района:

3.9.1. при положительном решении заявление с резолюцией и пакет документов направляется специалисту, ответственному за ведение Реестра;

3.10.2. при отрицательном решении письменный отказ, подготовленный Специалистом, направляется СМСП специалистом, ответственным за делопроизводство. 

3.10. Специалист, ответственный за ведение Реестра:

3.10.1. вносит все данные, указанные субъектом малого и среднего предпринимательства в Реестр (в бумажный и электронный вид Реестра);

3.10.2. присваивает субъекту малого и среднего предпринимательства уникальный номер.

3.11. Номер учетной регистрации субъекта малого и среднего предпринимательства в Реестре состоит из 9 позиций:

- позиции 1 и 2 – номер Иркутской области - 38;

- позиции 3 и 4 – номер муниципального образования Мамско-Чуйского района - 26;

- позиции 5, 6, 7, 8 и 9 – порядковый номер субъекта малого и среднего предпринимательства (например, 00001, 00002 и т.д.)

Цифровые индексы проставляются арабскими цифрами.

3.12. При внесении СМСП в Реестр Специалист уведомляет заявителя по телефону либо по адресу электронной почты, указанному в заявлении СМСП.
3.13. При отказе во внесении в Реестр, письмо об отказе направляется специалистом, ответственным за делопроизводство, заявителю по почте или вручается ему при личном обращении.

3.14. Основанием для «внесения изменений в сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства в Реестр» является обращение СМСП с заявлением о внесении изменений в сведения Реестра (Приложение №4).

3.15. Специалист, ответственный за ведение Реестра, вносит дополнительные либо измененные данные:

3.15.1. в электронный Реестр – путем удаления устаревших сведений и замены их новыми данными;

3.15.2. в бумажный Реестр – путем внесения измененных сведений путем заполнения соответствующих граф, содержащих сведения о предоставленной поддержке.

3.16. Общий срок исполнения административной процедуры по внесению изменений в Реестр – 5 рабочих дней со дня приема заявления и 10 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении поддержки.

3.17. Основанием для исключения СМСП из Реестра является истечение трех лет с даты окончания срока оказания поддержки. 

3.18. Ответственность за соблюдение срока исключения СМСП из Реестра по основанию истечения трех лет с даты окончания срока оказания поддержки лежит на Специалисте, ответственном за ведение Реестра. 

3.19. Специалист, ответственный за ведение Реестра, при наличии оснований исключения СМСП из Реестра вносит запись напротив данных субъекта малого и среднего предпринимательства записи в Реестре «исключен», дату и основание исключения.

3.20. Общий срок исполнения административной процедуры по исключению СМСП из Реестра – 5 рабочих дней со дня наступления основания для исключения.

3.21. Сведения о СМСП, получивших муниципальную поддержку, являются общедоступной информацией и размещаются на сайте администрации муниципального образования Мамско-Чуйского района.

Любое заинтересованное лицо вправе обратиться в Отдел за информацией в официальном порядке. 

3.22. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации в официальном порядке является обращение заинтересованного лица с заявлением о предоставлении информации из Реестра СМСП Мамско-Чуйского района – получателей поддержки по муниципальному образованию (приложение 2). 

3.23. Специалист формирует выписку из Реестра с указанием сведений, запрашиваемых заявителем. При отсутствии сведений, Специалист готовит справку об отсутствии сведений в отношении запрашиваемого СМСП.
3.24. Выписка (справка) в порядке делопроизводства направляется должностному лицу, уполномоченному на подписание соответствующих документов.

3.25. Общий срок исполнения административной процедуры по предоставлению информации в официальном порядке – 10 рабочих дней.

Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной функции отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 5 к настоящему Регламенту.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ИСПОЛНЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента осуществляется первым заместителем главы администрации района (далее – Заместитель), курирующим вопросы малого бизнеса. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Заместителем проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений настоящего административного регламента.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Отдела) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению СМСП, иного заинтересованного лица.

4.6. Должностные лица и сотрудники Отдела несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Специалист отдела организационной работы, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за:

1)  Соблюдение сроков и порядка приема документов в ходе исполнения муниципальной функции.

2) Правильность записи на входящем и исходящем документе, номера и даты регистрации.

3) Своевременную передачу документов ответственным специалистам Отдела в соответствии с Регламентом.

4.8. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.9. Заведующий Отделом несет персональную ответственность за своевременное внесение изменений в Регламент в случае изменения федерального или областного законодательства в сфере исполнения муниципальной функции.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ, ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ИСПОЛНЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц  Администрации района, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Субъекты малого и среднего предпринимательства имеют право обратиться с жалобой лично или направить жалобу (претензию) в письменном виде Заместителю.

5.3. Устные обращения (жалобы) рассматриваются Заместителем на личном приеме, который проводится по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

5.4. Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.5. СМСП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагает суть жалобы (претензии), ставит личную подпись и дату;

- прилагает к жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии в случае необходимости.

5.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Заместителем принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении. Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется СМСП по почте.

5.7. Если в письменном обращении СМСП не указаны фамилия, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. Субъекты малого и среднего предпринимательства вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела, осуществляющих исполнение функции по ведению Реестра, принятые в ходе исполнения функции, в судебном порядке.

Заведующая отделом экономики и труда

администрации района                                                                                            Е.В. Жаркова

Приложение N 1

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

"Ведение реестра субъектов малого и среднего
предпринимательства муниципального
образования Мамско-Чуйского района –

получателей поддержки" 
Мэру муниципального образования

Мамско-Чуйского района
от ___________________________________

______________________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об оказании муниципальной поддержки и включении в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки по муниципальному образованию Мамско-Чуйского района

В соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", я,
_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность)

действующий на основании ____________________________________________________

(Устав или свидетельство о регистрации)

прошу включить меня в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства–

получателей поддержки и оказать следующую муниципальную поддержку:

Вид _________________________________________________________________________; 

форма _______________________________________________________________________; 

размер (характеристика) _______________________________________________________ . 

Дополнительные сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства:

Полное наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя: _____________________________________________________________

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя _____________________________________________________________________________ 

телефон ______________________________________, факс __________________________, 

адрес электронной почты ______________________________________________________,

адрес в Интернете _____________________________________________________________.

Среднесписочная численность работающих на «____» _____________ 20___г., включая совместителей и работающих по договорам подряда ______________ чел. 

Ф.И.О. руководителя ___________________________________________________________

Выпускаемая продукция, выполняемые работы, оказываемые услуги___________________ _____________________________________________________________________________

Иная информация _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Настоящим подтверждаю и гарантирую, что вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых документах, является подлинной и может быть использована для целей, предусмотренных Федеральным законом от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 06.05.2008г. № 358 «Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами». 
Обязуюсь письменно сообщать об изменениях в представленной информации в течение 10 дней с момента наступления таких изменений.

О результатах рассмотрения заявления прошу сообщить одним из указанных способов: по почте, телефону, электронной почте (нужное подчеркнуть). 

Перечень прилагаемых документов, заверенных подписью и печатью субъекта малого и среднего предпринимательства или подписью индивидуального предпринимателя (при отсутствии печати):

1. Копия выписки из ЕГРЮЛ или из ЕГРИП в 1 экз.;

2. Справка о выручке от реализации товаров (работ, услуг) и балансовой стоимости активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год в 1 экз.;

3. Иные документы по желанию.

_______________________  _______________________

   (подпись руководителя)                                ( Ф.И.О.)
М.П.

«____» ____________ 20 ___ г. 

Приложение N 2

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

"Ведение реестра субъектов малого и среднего
предпринимательства муниципального

образования Мамско-Чуйского района –

получателей поддержки" 

Мэру муниципального образования

Мамско-Чуйского района
от ___________________________________

______________________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации из реестра субъектов малого и среднего

предпринимательства Мамско-Чуйского района - получателей поддержки

Прошу предоставить из Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки в отношении_____________________________________________ _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(наименование субъекта малого предпринимательства)

_____________________________________________________________________________

(местонахождение субъекта малого предпринимательства)

следующую информацию (нужное подчеркнуть):

- вид полученной муниципальной поддержки;

- форма полученной муниципальной поддержки;

- сроки оказания муниципальной поддержки;

- орган, предоставивший муниципальную поддержку;

- размер муниципальной поддержки;

- дата принятия решения о предоставлении поддержки;

- дата принятия решения о прекращении оказания поддержки.

Информация необходима для   ___________________________________________________ _____________________________________________________________________________

(цель получения выписки)

Выписку прошу направить по адресу:_____________________________________________ _____________________________________________________________________________

___________________________________________  _____________   ___________________
                            (занимаемая должность)                                           (подпись)                            (Ф.И.О.)

"_____" _________________ 20___ г.

Приложение N 3

к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

"Ведение реестра субъектов малого и среднего
предпринимательства муниципального

образования Мамско-Чуйского района –

получателей поддержки" 

Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки

(наименование органа, предоставившего поддержку)

	Номер реестро​вой записи и дата вклю​чения сведений в реестр
	Осно​вание для вклю​чения (исклю​чения) сведений в реестр
	Сведе​ния о субъекте малого и сред​него предпри​нима​тель​ства – полу​чателе поддер​жки
	Сведе​ния о пре​достав​лен​ной под​держ​ке
	Инфор​мация о нару​шении порядка и усло​вий пре​дос​тав​ле​ния под​держ​ки (если име​ется), в том числе о неце​левом исполь​зова​нии средств под​держ​ки

	
	
	наиме​нова​ние юриди​чес​кого лица или фами​лия, имя и отчес​тво (если име​ется) инди​виду​аль​ного пред​при​нима​теля
	почто​вый адрес (место нахож​дения) посто​янно дейст​вую​щего испол​нитель​ного органа юри​дичес​кого лица или место житель​ства инди​виду​аль​ного пред​прини​мателя – полу​чателя под​дер​жки
	основ​ной госу​дарствен​ный регистра​цион​ный номер записи о госу​дарствен​ной регист​рации юри​дичес​кого лица (ОГРН) или инди​видуаль​ного пред​прини​мателя (ОГРНИП)
	иден​тифи​кацион​ный номер нало​гопла​тель​щика

(ИНН)
	вид поддерж​ки
	форма поддерж​ки
	размер поддерж​ки
	срок ока​зания под​держ​ки
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	I. Субъекты малого предпринимательства (за исключением микропредприятий)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Субъекты среднего предпринимательства

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. Микропредприятия

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 4
к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

"Ведение реестра субъектов малого и среднего
предпринимательства муниципального

образования Мамско-Чуйского района –

получателей поддержки" 

Мэру муниципального образования

Мамско-Чуйского района
от ___________________________________

______________________________________

______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

об изменении сведений, включенных в реестр субъектов малого и среднего

предпринимательства Мамско-Чуйского района - получателей поддержки

Прошу внести изменения в следующие сведения о ____________________________________

____________________________________________________________________________________ (наименование субъекта  малого и среднего предпринимательства)

 включенные в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства Мамско-Чуйского района - получателей поддержки:_______________________________________________________ ____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Перечень   прилагаемых   документов,   подтверждающих   измененные   сведения   о 

субъекте малого и среднего предпринимательства (заверенных подписью и печатью субъекта малого и среднего предпринимательства или подписью индивидуального предпринимателя (при отсутствии печати):

1.___________________________________________________________________________________
2.___________________________________________________________________________________
3.___________________________________________________________________________________

…
_____________________    __________________

              (подпись руководителя)                       (Ф.И.О.)

М.П.
"___" ___________ 20___ г.

Приложение N 5
к Административному регламенту

по исполнению муниципальной функции 

"Ведение реестра субъектов малого и среднего
предпринимательства муниципального

образования Мамско-Чуйского района –

получателей поддержки" 

БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ИСПОЛНЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ
"ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА – ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ "














Начало процедуры 


Заявитель обращается с заявлением 








Консультирование по вопросам предоставления поддержки и включения в Реестр








Прием заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка представленных документов





Уведомление Заявителя о завершении процедуры 





Принятие решения по исполнению административных процедур (или отказу)





Исполнение административных процедур: 


- внесение СМСП в Реестр;


- внесение изменений в сведения о СМСП в Реестр; 


- исключение СМСП из Реестра; 


- предоставление сведений о включенных в Реестр СМСП.

















