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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации муниципального образования «Можгинский район»

	==============================================

от « 23 » июля 2010 года                                                                                                    № 515


Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной  услуги по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки
В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 года № 209-ФЗ «О поддержке малого и среднего предпринимательства РФ», постановлением правительства РФ от 06.05.2008 года № 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», Уставом муниципального образования «Можгинского района»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной  услуги по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя главы Администрации МО «Можгинский район» - начальника управления сельского хозяйства Дерюгина В.Т.

Глава  Администрации 


                                                          В.В. Головашов

Утверждено постановлением

 Администрации МО "Можгинский район"

от "23" июля 2010 г № 515
Административный регламент по предоставлению

муниципальной  услуги по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент исполнения государственной функции по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения государственной функции по ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки (далее – Реестр) по итогам предоставления поддержки органами исполнительной власти, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов исполнительной власти, а также устанавливает требования к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования реестрами.

1.2. Исполнение государственной функции по ведению Реестра осуществляется отделом экономики и управления собственностью Администрации МО «Можгинский  район» (далее – Отдел).

1.3. Исполнение государственной функции по ведению Реестра осуществляется на безвозмездной основе в соответствии с:
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"
- Постановлением правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 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» 

1.4. Конечным результатом исполнения Отделом функции по ведению Реестра является:

-   включение реестровой записи в Реестр и размещение Реестра на следующем  Официальном сайте Администрации МО «Можгинский район»: http://www.mozhga-rayon.ru/ (Далее - Официальный сайт);

- расширения возможностей для участия субъектов малого и среднего предпринимательства в получении поддержки и стимулирования такого участия;

- обеспечения гласности и прозрачности, предотвращения коррупции и других злоупотреблений.
1.5. Документированная информация о субъектах малого и среднего предпринимательства получателей поддержки, включаемая в Реестр, представляется в Отдел в обязательном порядке на безвозмездной основе.
1.6. Услуга по ведению реестра предоставляется субъектам малого и среднего предпринимательства – получателям поддержки (далее – Заинтересованные лица)
2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ ПО ВЕДЕНИЮ РЕЕСТРА

2.1. Место нахождения Отдела: 427790, Удмуртская Республика, г. Можга, ул. Можгинская, д. 59, каб. 521
Телефон/Факс: (34139) 3-17-04, телефон: (34139) 3-12-75
Адреса электронной почты: 
 - mozhraion@udm.net – отдел организационно-кадровой работы (каб. 400), 
 - mozhraion1@udm.net - Отдел экономики и управления собственностью (каб. 521);

Адрес страницы Отдела на Официальном сайте: http://www.mozhga-rayon.ru/
График работы
понедельник
-
08.00 - 17.00 (перерыв - 12.00 - 13.00);

вторник

-
08.00 - 17.00 (перерыв - 12.00 - 13.00);
среда


-
08.00 - 17.00 (перерыв - 12.00 - 13.00);
четверг
 
-
08.00 - 17.00 (перерыв - 12.00 - 13.00);

пятница

-
08.00 - 17.00 (перерыв - 12.00 - 13.00);
суббота

-
выходной день;

воскресенье
-
выходной день.

2.2. Консультации по процедуре ведения Реестра предоставляются Заинтересованным лицам, специалистами Отдела, осуществляющие исполнение функции, в устной или письменной форме:

- в случае непосредственного обращения;

- обращения по телефону;

- при поступлении обращений в форме электронных сообщений через Интернет;

- письменных обращений.

2.3. При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения должностные лица Отдела отвечают вежливо и корректно.

2.4. При ответе на обращения в форме электронных сообщений через Интернет в Отдел, ответ на обращение направляется по электронной почте в адрес Заинтересованного лица соответственно в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления электронного обращения.

2.5. При поступлении письменных обращений в Отдел, ответ на обращение направляется почтой в адрес Заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2.6. При осуществлении непосредственного консультирования должностные лица Отдела предоставляют информацию:

- о нормативных актах по вопросам ведения Реестра (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о месте размещения на Официальном сайте;

- о месте размещения соответственно на официальном сайте Отдела справочных материалов по вопросам ведения Реестра;

- о месте нахождения, почтовых и электронных адресах и контактных телефонах Отдела.

2.7. При осуществлении консультирования по телефону, а также при ответе на электронные обращения должностные лица Отдела в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о нормативных актах по вопросам ведения Реестра (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- о месте размещения на Официальном сайте Реестра;

- о месте размещения на официальном сайте Отдела справочных материалов по вопросам ведения Реестра;

- о месте нахождения, почтовых и электронных адресах и контактных телефонах Отдела.

2.8. Ответственность, за достоверность сведений представленных в Реестр, несет Заинтересованное лицо представивший эти документы.
2.9. Реестр размещается на официальном сайте (http://www.mozhga-rayon.ru/ раздел малое и среднее предпринимательство, имя файла реестр получателей поддержки. xls) «Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства-получателей поддержки».
2.10. Реестр содержит сведения о субъектах малого и среднего предпринимательства – получателях поддержки. Реестр доступен для свободного просмотра и получения в виде электронного файла в формате таблицы EXCEL по установленной форме на Официальном сайте любым юридическим и физическим лицам, общественным и иным организациям, обратившимся через сеть "Интернет" к Официальному сайту, без взимания платы.

2.11. Пользовательский интерфейс Официального сайта позволяет осуществлять поиск сведений о субъектах малого и среднего предпринимательства по любой совокупности заданных показателей, предусмотренных в Реестре.

2.12. Сведения для внесения в Реестр представляются на бумажных и электронных носителях в документированном виде с реквизитами и заверенные подписью.

При наличии расхождения в сведениях, записанных на бумажных и электронных носителях, используются сведения на бумажных носителях, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.13. Совет по поддержке малого и среднего предпринимательства при Администрации МО «Можгинский район» (далее Совет) в срок не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации входящего документа проверяет наличие сведений (их изменение) о Заинтересованном лице, согласно п.8 ст.2 Положения Утвержденного постановлением  правительства  Российской Федерации от 06.05.2008 № 358. 

В случае отсутствия необходимых сведений, а также при выявлении несоответствия представленной информации установленным критериям, Совет в течение 3 рабочих дней запрашивает недостающие сведения.
2.14. Отдел в течение 10 рабочих дней размещает сведения внесенные в Реестр на Официальном сайте указанном в пункте 2.1. настоящего регламента.
Документированная информация, внесенная в Реестр, относится к общедоступной информации.

2.15. Реестр ведется на государственном языке Российской Федерации.

2.16. Реестр ведется в электронном виде с соблюдением требований к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования реестрами.

2.17. В целях защиты сведений, включенных в реестр, Отдел должен обеспечить бесперебойную работу по ведению реестра, защиту информационных ресурсов от взлома и несанкционированного доступа, а также разграничение прав пользователей информационной системы. 

2.18. Информационная система должна обеспечивать:

- поиск сведений о Заинтересованных лицах;

- формирование по запросу посетителя Официального сайта в сети Интернет справки о нахождении в Реестре сведений о Заинтересованных лицах.

2.19. Ведение Реестра, в том числе включение (исключение) в Реестр сведений о Заинтересованных лицах, осуществляется Отделом с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПО ИСПОЛНЕНИЮ ФУНКЦИИ ПО ВЕДЕНИЮ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА – ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ

3.1. Реестр ведется путем заполнения формы Отделом в соответствии с утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 358.

3.2.   При внесении сведений о Заинтересованных лицах:

- наименование органа исполнительной власти, представившего поддержку;

- номер реестровой записи и дата включения сведений о Заинтересованном лице в реестр;

- полное и сокращенное (если имеется) наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица или фамилия, имя и отчество (если имеется) индивидуального предпринимателя - Заинтересованного лица;

- почтовый адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица или место жительства индивидуального предпринимателя – Заинтересованного лица (страна, почтовый индекс, субъект Российской Федерации, район, город (населенный пункт), улица (проспект, переулок ит.д.), номер дома (владения), корпуса (строения), квартиры (офиса));

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

- идентификационный номер налогоплательщика, присвоенный Заинтересованному лицу;

- сведения о виде, форме и размере предоставленной поддержки;

- дата принятия решения об оказании поддержки или о прекращении оказания поддержки;

- срок оказания поддержки;

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

3.3. Совет проверяет наличие сведений (их изменение) о Заинтересованном лице. В случае отсутствия необходимых сведений, а  также при обнаружении в них несоответствия Совет в течение 3 дней запрашивает недостающие сведения. 
3.4. Проверенные сведения о Заинтересованном лице включаются Отделом в Реестр и образуют реестровую запись.

3.5. В случае предоставления Заинтересованным лицом информации об изменении сведений, Отдел вносит изменения в реестровую запись.

3.6. Сведения, содержащиеся в реестре, являются открытыми и общедоступными, предоставляет без взимания платы информацию о наличии или об отсутствии сведений о Заинтересованных лицах (в форме выписки).

3.7. Отдел в течение 10 рабочих дней с даты принятия решения об оказании поддержки или о прекращении оказания поддержки размещает сведения, содержащиеся в реестре, на своем Официальном сайте в сети Интернет.

3.8. Реестровая запись, содержащая сведения о Заинтересованном лице, исключается из реестра Отделом по истечении 3 лет с даты окончания поддержки.

3.9. Сведения о Заинтересованном лице, исключенные из реестра, а также электронные журналы учета операций, выполненных с помощью информационной системы, хранятся в соответствии с законодательством Российской Федерации об архивном деле.

3.10. Сведения о Заинтересованных лицах принимаются Советом в соответствии с пунктом 1.4 настоящего Регламента, на бумажном носителе  и в электронном виде.

3.11. При приеме сведений от Заинтересованного лица на бумажном носителе специалист Совета визуально проверяет, соответствие сведений (изменений) о Заинтересованном лице по форме согласно приложению  к Положению 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.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА - ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ

4.1. Контроль за совершением административных процедур и принятию решений по исполнению функции по ведению Реестра осуществляется Первым заместителем главы Администрации МО «Можгинский район».

4.2. Контроль проводится не реже чем один раз в год.

4.3. По результатам контроля Первым заместителем главы Администрации МО «Можгинский район» принимается решение по устранению допущенных нарушений.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ ФУНКЦИИ ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА - ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ 

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.. Заинтересованное лицо имеет право подать жалобу на действия (бездействие) и принятые решения сотрудников отдела Первому заместителю главы Администрации МО «Можгинский район». В своей жалобе в обязательном порядке Заинтересованное лицо указывает:

наименование государственного органа, в который направляется жалоба;

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) Заинтересованного лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы.

5.3. Жалоба должна быть подписана Заинтересованным лицом. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии, подтверждающие обоснованность жалобы.

5.4. Первый заместитель главы Администрации МО «Можгинский район»
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием Заинтересованного лица, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов Заинтересованного лица, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. Ответ на жалобу подписывается Первым заместителем главы Администрации МО «Можгинский район». Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в Администрацию МО «Можгинский район», рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.6. В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия Заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.7. В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается Заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной  услуги 
по ведению реестра субъектов малого 
и среднего предпринимательства –
 получателей поддержки
БЛОК-СХЕМА

ИСПОЛНЕНИЯ ФУНКЦИИ ПО ВЕДЕНИЮ

РЕЕСТРА СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА -

ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПОДДЕРЖКИ
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Приложение

к Положению 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

Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства -

получателей поддержки

________________________________________________________

наименование органа, предоставившего поддержку

	Номер    
реестро- 
вой запи-
си и дата
включения
сведений 
в реестр
	Основа- 
ние для 
включе- 
ния (ис-
ключе-  
ния)    
сведений
в реестр
	Сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства - 
получателе поддержки
	Сведения о предоставленной поддержке
	Информация
о нарушении
порядка
и условий пре-
доставления
поддержки (если
имеется), в том
числе о нецеле-
вом использова-
нии средств
поддержки

	
	
	наименование 
юридического 
лица или фа- 
милия, имя и 
отчество (ес-
ли имеется)  
индивидуаль- 
ного предпри-
нимателя
	почтовый адрес (ме- 
сто нахождения) по- 
стоянно действующего
исполнительного ор- 
гана юридического   
лица или место жи-  
тельства индивиду-  
ального предпринима-
теля - получателя   
поддержки
	основной государ- 
ственный регистра-
ционный номер за- 
писи о государст- 
венной регистрации
юридического лица 
(ОГРН) или индиви-
дуального предпри-
нимателя (ОГРНИП)
	иденти-
фикаци-
онный  
номер  
налого-
пла-   
тельщи-
ка
	вид    
под-   
держки
	форма  
под-   
держки
	размер  
поддержки
	срок ока- 
зания под-
держки
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	I. Субъекты малого предпринимательства (за исключением микропредприятий)



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Субъекты среднего предпринимательства



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. Микропредприятия

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заявление получателя


поддержки об изменении сведений, внесенных в реестр





Заявление об оказании (прекращении) поддержки





Исключение реестровой записи на основании решения





Выявление нарушений порядка условий предоставления поддержки





Внесение в реестр сведений о получателе поддержки





Подготовка выписки (справки) по запросу судебных правоохранительных органов





Размещение сведений, содержащихся в реестре, на официальном сайте Администрации МО «Можгинский район»








