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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к постановлению администрации городского округа Кинель
№ 1258 от 28.04.2012г.
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы "Развитие малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012 годы»
1. Общие положения

1.1. Общие сведения о муниципальной услуге

1.1.1 Общие сведения о муниципальной услуге

Муниципальная услуга «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы "Развитие малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012 годы» (далее – муниципальная Услуга) разработана с целью повышения качества предоставления муниципальных услуг, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальных услуг и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги.
1.1.2 Категории получателей муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие деятельность на территории городского округа Кинель Самарской области, соответствующие требованиям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Закон № 209-ФЗ), (далее – СМСП), организациям инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Самарской области (далее – организации инфраструктуры), физическим лицам, постоянно проживающим на территории городского округа Кинель Самарской области – потенциальным субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – физические лица), (далее – Заявители). 

1.2 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.2.1 Информация о местах нахождения и графике работы    специалиста автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» городского округа Кинель  (далее - Специалист), предоставляющего муниципальную услугу.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Информирование о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно Специалистом в автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»  городского округа Кинель, расположенной по адресу: Самарская область, г. Кинель, улица Мира, д. 42а, каб. 112, а также с использованием средств почтовой и телефонной связи (тел. контакта 8(84663) 2-20-90).

	Дни недели
	Периоды и часы работы

	понедельник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	вторник
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	среда
	с 8.00 до 17.00

прием граждан

	четверг
	с 8.00 до 17.00

прием граждан 

	пятница
	с 8.00 до 16.00

работа с документами

	Суббота, воскресенье
	выходные дни

	Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00


В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на 1 час и прекращается на 1 час раньше.

1.2.2 Справочный телефон Специалиста, предоставляющего муниципальную услугу: 8(84663) 2-20-90.
1.2.3 Адрес электронной почты и официального сайта Специалиста в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги

Адрес электронной почты – kineladmin@yandex.ru 

Разъяснительная информация по вопросу предоставления муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинель: http://www.kinelgorod.ru/.
1.2.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги можно получить:

- путем личного обращения непосредственно к Специалисту;

- с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования;

- посредством Интернет – сайта.
Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении получателей услуги за информацией лично и (или) по телефону.

При ответе на телефонные звонки Специалисты, осуществляющие информирование, сняв трубку, должны представиться: назвать фамилию, имя, отчество и наименование организации. Во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования Специалисты  должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда, и что должен сделать).

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания при индивидуальном устном информировании не может превышать 10 минут.

Специалисты, осуществляющие информирование по телефону или лично должны корректно и внимательно относиться к получателям услуги, не унижая их чести и достоинства. Информация должна предоставляться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем личного вручения информации, направления почтой, в том числе электронной, направления по факсу, а также на Интернет-адрес, в зависимости от способа обращения или способа доставки, запрашиваемого получателем услуги.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется в течение 30 дней со дня поступления запроса.

1.2.5 Порядок, форма и место размещения информации, указанной в пункте 1.2.4, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в сети Интернет:
- В сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
- На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:

режим работы автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства», предоставляющей муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляется прием и консультирование физических лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование граждан;

интернет-адрес;

номера телефонов, адреса электронной почты;

перечень документов, в соответствии с которыми функционирует автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»;

порядок предоставления муниципальной услуги автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

формы и образцы заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2."Стандарт предоставления муниципальной услуги".
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы "Развитие малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012 годы».
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Автономная некоммерческая  организация «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» городского округа Кинель Самарской области (далее – Центр),  специалист Центра.  
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления Услуги является: 
а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
и) предоставление целевого займа на развитие бизнеса
2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Предельный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами «а-г», «з» пункта 2.1 настоящего Административного регламента составляет 10 рабочих дней с момента получения заявления на получение муниципальной услуги, и до получения конечного результата предоставления муниципальной услуги, не считая дня получения заявления.

В случае необходимости разработки информационного материала в соответствии с подпунктом «з» пункта 2.1 настоящего Административного регламента предельный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 рабочих дней с момента получения заявления на получение муниципальной услуги, и до получения конечного результата предоставления муниципальной услуги, не считая дня получения заявления.

2.4.2. Предельный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктом «д» пункта 2.1 настоящего Административного регламента составляет не более 60 календарных дней с момента получения заявления на предоставление муниципальной услуги и до получения конечного результата предоставления муниципальной услуги не считая дня получения заявления.

2.4.3. Предельный срок предоставления муниципальной услуги в соответствии с подпунктами «е-ж» пункта 2.1 настоящего Административного регламента составляет не более 90 календарных дней с момента получения заявления на предоставление муниципальной услуги и до получения конечного результата предоставления муниципальной  услуги, не считая дня получения заявления, но не более 28 календарных дней с момента окончания подготовительных (организационных) действий (процедур), выполняемых в целях предоставления муниципальной услуги (далее – подготовительные (организационные) действия (процедуры).

2.4.4. Максимальный срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.1 настоящего Административного регламента, составляет 5 рабочих дней. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Федеральным Законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральным Законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 
3)  Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5) Постановлением  Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг органами исполнительной власти Самарской области;

6) Постановлением  Правительства Самарской области от 27.03.2009 № 184 «Об утверждении областной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Самарской области» на 2009 – 2012 годы;
7) Постановлением администрации городского округа Кинель от19.04.2010 г. №1088 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012 годы»;
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1 Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) Заявление (согласно Приложению №1) или предоставляют коллективное заявление СМСП на получение муниципальной услуги по форме согласно Приложению 5 к настоящему Административному регламенту;

 заявители, являющиеся организациями инфраструктуры, предоставляют заявление организации инфраструктуры поддержки СМСП Самарской области на получение муниципальной услуги по форме согласно Приложению 2 к настоящему Административному регламенту;

заявители, являющиеся физическими лицами – потенциальными СМСП, предоставляют заявление физического лица – потенциального СМСП на получение муниципальной услуги по форме согласно Приложению 3 к настоящему Административному регламенту или предоставляют коллективное заявление физических лиц – потенциальных СМСП на получение муниципальной услуги по форме согласно Приложению 4 к настоящему Административному регламенту;

в случае если от имени заявителя обращается лицо, действующее 

по доверенности – доверенность.

Заявитель, являющийся субъектом персональных данных подает соответствующее заявление, в котором содержится согласие на обработку персональных данных.

2) Копии учредительных документов юридического лица (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально).
3) Бизнес-план.

4) паспорт гражданина РФ или документ его заменяющий.
         2.6.2 Перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) Выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
2) Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
3) Документ, содержащий сведения о наличии (отсутствии) задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов;
4) Налоговая декларация;
5) Сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ; 

6) Сведения о сумме фактически уплаченных налогов за текущий финансовый год в бюджеты всех уровней.
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Выявление противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах, либо факта их недостоверности. 
2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги.
2.8.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителей, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ

«О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»:

а) являющихся кредитными организациями, страховыми организациями 

(за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

б) являющихся участниками соглашений о разделе продукции;

в) осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

г) являющихся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.

2.8.2. Помимо оснований, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Административного регламента основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги являются:

а) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.1.2 настоящего Административного регламента.

2.8.3. При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с подпунктами «е-ж» пункта 2.3 настоящего Административного регламента помимо оснований для отказа, указанных в пунктах 2.8.1, 2.8.2 настоящего Административного регламента, основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непосещение заявителем мероприятий по подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров в соответствии с требованиями локальных актов стороннего образовательного учреждения;

б) не прохождение обязательной итоговой аттестации по подготовке, переподготовке и повышению квалификации кадров. 
2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.

2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: в день принятия заявления.
2.12 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги,

· отсутствие обоснованных жалоб от заявителей,

· достоверность предоставляемой информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· четкость в изложении информации, содержащейся в выдаваемых документах;

· полнота информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· наглядность форм предоставляемой информации;

· удобство и доступность получения информации о предоставлении муниципальной услуги.

2.13 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме устанавливаются соответствующими нормативными правовыми актами.

2.14 Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Расположение здания (строения), в котором осуществляется муниципальная услуга, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями, столами для оформления документов.

На кабинетах Специалистов, исполняющих муниципальную услугу, должны быть информационные таблички с указанием Ф.И.О.

Рабочие места Специалистов оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

На территории, прилегающей к месторасположению здания, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Процесс получения Услуги включает в себя предварительные процедуры и непосредственное предоставление Услуги.

Блок - схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 5 настоящего Регламента.
Процедура предоставления услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Приём и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов. 

1) Основанием для начала административного действия является поступление в Центр обращения заявителя. Прием заявителей для подачи заявления осуществляется в соответствии с графиком работы Центра.

Заявление представляется по выбору заявителя в администрацию посредством:

- личного обращения заявителя 

- направления заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении

- в электронном виде через региональный или федеральный порталы. 

2) Ответственными за выполнение административного действия являются сотрудники Центра, в чьи должностные обязанности входят функции приёма заявлений.

3) Содержание административного действия, продолжительность  и (или) максимальный  срок его выполнения.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.

При личном обращении должностное лицо удостоверяет личность заявителя, принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении о его принятии. Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При поступлении заявления по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, должностное лицо вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации. Факт подтверждения направления заявления по почте лежит на заявителе.

В случае подачи заявления в электронном виде должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, распечатывает поступившее заявление, фиксирует факт получения в журнале регистрации и направляет заявителю  подтверждение о получении заявления ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Максимальный срок исполнения данного административного действия 15 минут.

4)  Критерии принятия решения

Если документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным требованиям, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, дает разъяснение заявителю об имеющихся основаниях для отказа, уведомляет о перечне недостающих документов и предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При желании заявителя, обратившегося лично, устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию заявлений о предоставлении муниципальной услуги, возвращает документы заявителю.

5)  Результатом исполнения данного административного действия является направление заявления и приложенных к нему документов должностному лицу для рассмотрения и подготовки документа.

         6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация заявления в журнале регистрации.

Датой обращения и предоставления заявления является день поступления и регистрации заявления должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.2. Рассмотрение заявления и направление запросов в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
1) Основанием для начала административного действия является поступление заявления с пакетом документов  Специалисту.
2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист.
3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
Специалист проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

На основании заявления Специалист формирует запрос установленной формы, в соответствующие органы о предоставлении сведений, а именно:

1) Запрос сведений из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) Запрос сведений из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
3) Запрос сведений о наличии (отсутствии) задолженности;

4) Копия налоговой декларации;

5) Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год;

6) Сведения о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ;
7) Сведения о сумме фактически уплаченных налогов за текущий финансовый год в бюджеты всех уровней.
Максимальный срок направления запроса  в соответствующие органы о предоставлении сведений составляет 5 дней с момента регистрации заявления.

Способ направления запроса и получения ответа на него осуществляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).

4) Критерии принятия решения.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

 5) Результатом исполнения данного административного действия является: 
- уведомление заявителю о приеме заявления к рассмотрению либо уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов;
- направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги. 
6) Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация в журнале исходящей документации.
3.3 Рассмотрение документов, предоставленных Заявителем и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата услуги.
1) Основанием для начала административного действия является заявление и приложенные к нему документы, предоставленные Заявителем, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента и необходимые  для предоставления Услуги, и органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

  2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Специалист проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных им заявлении и документах.
При соответствии документов предъявляемым требованиям, Специалист  предоставляет  следующие Услуги: 
а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
Решение о оказании услуги  или об отказе в услуге принимается  в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления.
4) Критерии принятия решения соответствие пакета документов требованиям действующего законодательства.

Заявителю может быть отказано в предоставлении услуги по следующим основаниям:
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение за предоставлением муниципальной услуги заявителей, указанных в части 3 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»:

а) являющихся кредитными организациями, страховыми организациями 

(за исключением потребительских кооперативов), инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;

б) являющихся участниками соглашений о разделе продукции;

в) осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

г) являющихся в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации.
д) подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

5) Результатом исполнения данного административного действия является:  
а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
 и)  отказ в оказании услуг.

3.4. Выдача результата услуги.
1) Основанием для начала административного действия является направление Специалисту  заявления.
  2) Ответственные за выполнение административного действия.

Должностным лицом, ответственным за данную процедуру является Специалист.

3) Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.
 а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес - планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
4) Критерии принятия решения является  
В случае отказа в услуге Заявителю направляется уведомление об отказе, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

5) Результатом исполнения данной муниципальной услуги является: 
а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
6) Способом фиксации результата выполнения Услуги  является:

 при проведении повышения квалификации Центром в форме краткосрочного семинара (тренинга) – регистрация сертификатов участников краткосрочного семинара (тренинга) в реестре документов о прохождении семинара (тренинга); 

при проведении подготовки, переподготовки, повышения квалификации кадров сторонним образовательным учреждением – регистрация факта выдачи удостоверения об окончании курса, удостоверения о повышении квалификации, сертификатов участников семинара (тренинга) в соответствии с локальными требованиями указанного учреждения.

4. Формы контроля над исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля над соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента, и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль подразделяется на: оперативный контроль (по выявляемым проблемным фактам и жалобам, касающимся качества предоставления услуги); плановый контроль (контроль в соответствии с утверждаемыми графиками и планами).

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Графиком проведения мероприятий по проверке качества оказания муниципальных услуг в администрации городского округа Кинель.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению получателя услуги.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Самарской области. 

4.4. Положения, устанавливающие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

При проведении оценки качества предоставления услуги используются следующие критерии: полнота предоставления услуги в соответствии с настоящим Регламентом; эффективность предоставления услуги оценивается различными методами (в том числе путем проведения опросов) на основании индикаторов качества услуги; доступность муниципальных услуг, оказываемых учреждением; прозрачность и доступность информации о работе учреждения (наличие Интернет - адреса, количество публикаций в средствах массовой информации, радио-, теле-, видеопрограмм, кинохроникальных программ).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

1) решение об отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги;

2) нарушение сроков исполнения обращения (запроса);

3) некорректное поведение должностных лиц по отношению к гражданину;

4) некомпетентная консультация, данная должностными лицами.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения.
Отказ в рассмотрении жалобы либо приостановление её рассмотрения может быть по причине:

1) если в письменной жалобе не указаны фамилия получателя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

2) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается получателю услуги, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

3) если в жалобе содержится вопрос, на который получателю услуги неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, или иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с получателем услуги по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы рассматривались в учреждении, предоставляющем муниципальную услугу. О данном решении уведомляется получатель услуги, направивший жалобу, в письменном виде.

4) при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа по существу поставленных в ней вопросов.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица учреждения, предоставляющего услугу, проводят личный прием получателей услуги (их представителей), которым выдано уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Личный прием проводится в установленные для приема получателей услуги дни и время.

В ходе личного приема получателю услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу жалобы.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право на получение:

- письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуге, где должны быть указаны причины , послужившие для отказа;

- документов, необходимых для обоснования жалобы, при подаче письменного заявления в администрацию с указанием, какие документы и для чего ему необходимы.

5.6. Вышестоящие органы государственной власти и должностные лица, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, подается Главе администрации городского округа Кинель. 

Прием заявителей Главой администрации городского округа Кинель  и его заместителем проводятся в соответствии с графиком работы администрации городского округа Кинель (пункт 1.2.1 настоящего Регламента). 

Жалоба заявителя на действия (бездействия) администрации городского округа Кинель в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, подается в Кинельскую межрайонную прокуратуру. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы не должны превышать тридцати дней с момента ее регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения, поставленных в жалобе вопросов, требуется более длительный срок, Главой администрации городского округа Кинель допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам досудебного (внесудебного) рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя услуги, либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю услуги.
	


Приложение №1

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

субъекта малого и среднего предпринимательства

на получение муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"» __________________________________________________________________
(для юридического лица – полное наименование с указанием организационно-правовой формы,

__________________________________________________________________
для индивидуального предпринимателя – Ф.И.О. (полностью))

__________________________________________________________________
Настоящим заявлением гарантируем (подтверждаем), что являемся субъектом малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не находимся в процессе ликвидации, реорганизации, банкротства и наша деятельность не приостановлена в установленном действующим законодательством порядке. Настоящим заявлением просим предоставить муниципальную услугу в виде:___________________________________________________________

О себе сообщаем следующие сведения:

основной государственный регистрационный номер _____________________

место нахождения юридического лица (место регистрации (прописка) индивидуального предпринимателя)___________________________________________________

__________________________________________________________________
ИНН, КПП (ИННИП)________________________________________________

состав учредителей (для юридического лиц_____________________________

средняя численность работников за предшествующий календарный год (для организаций или индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных в текущем году, за период, прошедший со дня их государственной регистрации) _____ до 15 чел.; ____ до 100 чел.; ____до 250 чел.; ____свыше 250 чел.(отметить нужное)

величина выручки от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость за предшествующий календарный год (для организаций или индивидуальных предпринимателей, зарегистрированных в текущем году, за период, прошедший со дня их государственной регистрации) ____ до 60 млн.руб.; _____ до 400 млн.руб.; ______ свыше 1 миллиарда рублей. (отметить нужное)

контактный телефон_________________________________________________

руководитель юридического лица (для юридического лица)________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., контактный телефон) 

Приложение при наличии):___________________________________________ 

           (указывается полный перечень прилагаемых документов)

__________________________________________________________________
Подпись

руководителя юридического лица 

(индивидуального предпринимателя)

 ______________________

Дата___________________
Печать юридического лица (индивидуального предпринимателя)
                                                                                                  Приложение 2
                                                                 к административному регламенту
ЗАЯВЛЕНИЕ

организации инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Самарской области на получение муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»
______________________
(полное наименование с указанием организационно-правовой формы)

_______________________________________________________________
Настоящим заявлением гарантируем (подтверждаем), что являемся организацией инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Самарской области, в соответствии с Федеральным законом «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не находимся в процессе ликвидации, реорганизации, банкротства и наша деятельность не приостановлена в установленном действующим законодательством порядке. Настоящим заявлением просим предоставить муниципальную услугу в виде: ______________________________________


__________________________________________
О себе сообщаем следующие сведения:

основной государственный регистрационный номер _______________________,

место нахождения юридического лица ___________________________________

__________________________________________________________________
ИНН, КПП __________________________________________________________,

контактный телефон _________________________________________________,

руководитель юридического лица _______________________________________

__________________________________________________________________,

(Ф.И.О., контактный телефон) 

Подпись руководителя юридического лица _______________________

Дата___________________

Печать юридического лица

                                                                                                    Приложение 3

                                                                 к Административному регламенту 
ЗАЯВЛЕНИЕ

физического лица – потенциального субъекта малого и среднего

предпринимательства на получение муниципальной  услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы _______________________________________________________
Ф.И.О. (полностью)

___________________________________________________________________

Настоящим заявлением прошу предоставить муниципальную услугу в виде: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ и выражаю свое согласие на передачу своих персональных данных, в целях получения безвозмездной муниципальной услуги включая сбор, обработку, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение). 

О себе сообщаю следующие сведения:

адрес регистрации (прописка) ________________________________________

паспорт: серия ___________  номер_____________________ дата выдачи__________________________

кем выдан __________________________________________________________

Телефон_________________________

Подпись_________________________

Дата____________________________

                                                                                                    Приложение 4
                                                                к административному регламенту 
СОГЛАШЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги

«получение  муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»

               _____________________                   «___» __________ 20___ года

             (место заключения соглашения)

Автономная некоммерческая организация «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства», именуемое в дальнейшем «Сторона 1» в лице  директора ______________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и __________________________________________________________,

(наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя/Ф.И.О. физического лица)

____________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Сторона 2», с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», заключили настоящее соглашение о нижеследующем:

1. «Сторона 1» предоставляет безвозмездную муниципальную услугу «получение  муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»

, включая:


консультации по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;


консультации по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;


консультации по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;


консультации по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 


организацию и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок.

           (выбрать один или несколько)

2. Услуги оказываются следующими сотрудниками Стороны 1:


____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

3. Прочая дополнительная информация, задаваемые вопросы:


____________________________________________________________________


____________________________________________________________________

4. Реквизиты и подписи сторон:

5. «Сторона 2» выражает свое согласие на передачу своих персональных данных «Стороне 1», в целях получения безвозмездной государственной услуги включая сбор, обработку, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение). 

6. Настоящее соглашение одновременно является Актом сдачи-приемки оказанных услуг.

7. ______________________________________________________________

(При предоставлении информационного материала указывается какой ____________________________________________________________________информационный материал выдан и в каком количестве)

Сторона 1:                                                                     Сторона 2:*

                                                                          _______________________________,

 Индекс_________________________

Адрес__________________________                           _______________________________

ИНН__________________________

ОГРН _________________________

БИК                                     
телефон:              _______________________________

_____________________/______________/ _______________/_______________/

      подпись                расшифровка                       подпись            расшифровка

М.П.                                                               М.П.

* В случае если Сторона 2 является физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, реквизиты Стороны 2 будут следующими:

Сторона 2:

_______________________________

Ф.И.О. Стороны 2

_______________________________

Индекс_________________________

Адрес__________________________

_______________________________

паспорт серия ____ номер_________

кем выдан ______________________

дата выдачи____________________

телефон________________________

_______________/_______________/

      подпись                  расшифровка


                                                                                         Приложение 5
                                                                   к Административному регламенту 
ПРОТОКОЛ МЕРОПРИЯТИЯ №




     
                         «___»____________20___ года

Место проведения мероприятия: ____________________________

Проведено ____________________________________________________

(вид мероприятия)

по теме: «________________________________________________».

 Присутствовали:

___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)          (должность)                                 (подпись)

___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)          (должность)                                 (подпись)

Выдан раздаточный информационный материал:

1._________________________________________________________________________________________________________________________________

На встрече присутствовало ____ слушателей.

_________________________________             ________________________________

Реквизиты принимающей стороны              Реквизиты Центра
М.П.                                                             М.П.

            Приложение 6
                                                                      к Административному регламенту 
ОТЧЕТ

о предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»


_____________________                       «___» __________ 20___ года


(место составления)

Автономная некоммерческая организация «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства», именуемое в дальнейшем «Сторона 1» в лице директора ______________________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и ________________________________________________________________,

(наименование юридического лица/индивидуального предпринимателя/Ф.И.О. физического лица)

____________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем «Сторона 2», с другой стороны, а вместе именуемые «Стороны», составили настоящий отчет о том, что «Сторона 1» предоставила «Стороне 2» безвозмездную муниципальную услугу «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»

, включая:


консультации по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;


консультации по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;


консультации по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;


консультации по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

                                   (выбрать один или несколько)

1. Услуги оказываются следующими сотрудниками Стороны 1:


____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

2. Прочая дополнительная информация, задаваемые вопросы:


___________________________________________________________

3. Реквизиты и подписи сторон:

4. «Сторона 2» выражает свое согласие на передачу своих персональных данных «Стороне 1», в целях получения безвозмездной муниципальной услуги включая сбор, обработку, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение). 

 Услуга оказана «___»____________2011г. ____________________________

                                         


 подпись специалиста оказавшего услугу

Сторона 1:                           


  Сторона 2:*

Индекс_________________________      


ИНН , КПП        Адрес__________________________

р/с                         _______________________________

ИНН__________________________

ОГРН _________________________

                                    телефон________________________

телефон:            

_____________________/______________/            

               расшифровка       подпись                   

М.П.                                             

* В случае если Сторона 2 является физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, реквизиты Стороны 2 будут следующими:

        Сторона 2:

_______________________________

    Ф.И.О. Стороны 2

______________________________

Индекс________________________

Адрес__________________________

_______________________________

паспорт серия ____ номер_________

кем выдан ______________________

дата выдачи____________________телефон________________________

Приложение 7

 к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

административной процедуры по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы "Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы"»
Начало исполнения муниципальной услуги

	Обращение Заявителя о Предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы «Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы»
с пакетом документов



	Регистрация заявления в автономной некоммерческой организации «Центр поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»



	Поступление заявления с пакетом документов к специалисту Центра



	Проверка правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов



	оформлено  в соответствии с требованиями
	
	оформлено не в соответствии с требованиями


	вручается (направляется) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению
	
	вручается (направляется) заявителю  уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов



	Специалист проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах



	Специалист направляет запросы в органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, если документы не были представлены заявителем самостоятельно


	Рассмотрение заявления о предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы «Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы» в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления заявления



	Принятие решения о предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы «Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель

 на 2010-2012годы»
	
	Отказ в предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы «Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы»



	Заявителю предоставляется

а) консультация по общим вопросам ведения предпринимательской деятельности, организации собственного дела, определению предпринимательского потенциала;

б) консультация по юридическим вопросам предпринимательской деятельности, в том числе консультации СМСП и организациям инфраструктуры по вопросам проведения проверок субъектов малого и среднего предпринимательства – проект «Неотложная правовая помощь малому и среднему предпринимательству Самарской области»;

в) консультация по вопросам ведения бухгалтерского учета и налогообложения;

г) консультация по бизнес-планированию и продвижению инвестиционных проектов к финансированию; 

д) организация и проведение коллективных мероприятий по актуальным вопросам предпринимательской деятельности: круглых столов, конференций, деловых миссий, презентаций, выставок;

е) краткосрочные семинары (тренинги), обучающие курсы с часовой нагрузкой менее 72 академических часов;

ж) повышение квалификации в виде краткосрочного тематического обучения с часовой нагрузкой не менее 72 академических часов с обязательной итоговой аттестацией;

з) разработка и предоставление справочно-методического материала по актуальным вопросам предпринимательской деятельности в виде раздаточного информационного материала (далее - информационный материал).
и) предоставление целевого займа на развитие бизнеса
В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения
	
	Заявителю направляется уведомление об отказе в поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной целевой программы «Развитие  малого и среднего предпринимательства в городском округе Кинель на 2010-2012годы», в котором приводится обоснование причин такого отказа.

В срок не позднее 3 дней со дня принятия решения


Окончание исполнения услуги
















































































































