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                                     ПРОЕКТ
Административный регламент

Администрации города Смоленска по предоставлению 
муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки в виде субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации города Смоленска по предоставлению муниципальной услуги «Оказание финансовой поддержки в виде субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением» (далее – муниципальная услуга, административный регламент) устанавливает порядок и стандарт ее предоставления.

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных действий Администрации города Смоленска и ее структурных подразделений, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями и должностными лицами, а также порядок взаимодействия Администрации города Смоленска с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства (далее – субъекты МСП), зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории города Смоленска и отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), а именно к субъектам МСП относятся внесенные в Единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее – индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:
1) для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов;

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:

для микропредприятий - пятнадцати человек;

для малых предприятий - ста человек включительно;

для средних предприятий - двухсот пятидесяти человек включительно.

3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 
№ 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:

для микропредприятий - 60 млн. рублей;

для малых предприятий - 400 млн. рублей;

для средних предприятий - 1000 млн. рублей.
1.4. Объектом поддержки являются проекты, осуществляемые субъектами МСП, направленные на расширение бизнеса, техническое перевооружение собственного производства, внедрение новых технологий, освоение новых видов продукции и увеличение объема услуг, оказываемых населению города, в том числе в приоритетных сферах деятельности согласно долгосрочной целевой Программе «Развитие малого и среднего предпринимательства города Смоленска в 2010-2012 гг.» (далее – Программа).
1.5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.5.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляет Администрация города Смоленска через управление по потребительскому рынку и развитию предпринимательства (далее - Управление). 
Место нахождения Управления: 214000, г. Смоленск, ул. Дзержинского, д. 8, каб. № 5,9. 
Электронный адрес: orp@smoladmin.ru, orpsmol@admin.ru
Адрес официального сайта Администрации города Смоленска: www.smoladmin.ru, раздел «Малое и среднее предпринимательство».
 Почтовый адрес для направления обращений: 214000, г. Смоленск, ул. Дзержинского, д. 8.

 Контактные телефоны: (4812)38-97-94, 38-08-57, 38-34-26, 68-34-62.

График работы: 

понедельник - четверг: 09.00 - 18.00;

пятница: 09.00 - 17.00;
перерыв: 13.00 - 13.48;
суббота, воскресенье: выходные дни.
1.5.2. Порядок получения информации заявителями:

а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе ее предоставления можно получить в Управлении непосредственно у специалиста отдела развития предпринимательства (далее – Отдел), ответственного за предоставление муниципальной услуги:
- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

- посредством интернета: www.smoladmin.ru, портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области;
- посредством информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
б) на стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги, размещается информация:

- о местонахождении и графике работы Управления;
- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец формы заявки на предоставление финансовой поддержки субъектам МСП.
1.5.3. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Отдела с заявителями:
1) специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при ответе на телефонные звонки и личном обращении заявителей:

- представляется, назвав свою фамилию, имя и отчество, должность, наименование Отдела;

- предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;

- корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства;
- в конце консультирования должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
2) продолжительность устного консультирования каждого заявителя составляет не более 20 минут; 
3) если специалист Отдела, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительно-

го времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 
Письменные ответы на обращения даются, в том числе в электронном виде, в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. 
Письменный ответ на обращение и обращения в электронном виде дается в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: оказание финансовой поддержки в виде субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация города Смоленска. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление по потребительскому рынку и развитию предпринимательства Администрации города Смоленска.

Постоянно действующим коллегиальным органом, в который входят сотрудники Администрации города Смоленска и представители предпринимательского сообщества и инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, является комиссия по проведению конкурсного отбора среди субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность на территории города Смоленска, для предоставления средств бюджета города Смоленска (далее – Комиссия). 
Состав Комиссии утверждается распоряжением Администрации города Смоленска. Комиссия осуществляет отбор субъектов МСП для получения субсидий и принимает одно из следующих решений:
- направление субъекту МСП уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- направление субъектам МСП уведомления о включении их в сводный реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, подлежащих субсидированию за счет средств бюджета города Смоленска.

Решение Комиссии заносится в протокол заседания, который подписывается председателем Комиссии и всеми членами Комиссии, принимавшими участие в заседании.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Смоленского городского Совета.
 2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание финансовой поддержки в виде субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением (далее - финансовая поддержка).
2.4. Срок подачи заявок и документов устанавливается распоряжение Администрации города Смоленска.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 
70 рабочих дней и начинает исчисляться с даты окончания приема заявок и документов.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

постановлением Администрации города Смоленска от 28.10.2010 
№ 344-адм «Об утверждении Положения об управлении по потребительскому рынку и развитию предпринимательства Администрации города Смоленска»;

постановлением Администрации города Смоленска от 31.08.2009 № 876-адм «Об утверждении долгосрочной целевой Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства города Смоленска в 2010-2012 гг.»;

постановлением Администрации города Смоленска от 15.04.2010 №700-адм «Об утверждении Положения о порядке предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (форма заявления приведена в приложении № 1 к административному регламенту);
2) расчет размера запрашиваемой субсидии (приложение № 2 к административному регламенту);
3) расчет эффективности мероприятий по энергосбережению, осуществляемых организацией (приложение № 3 к административному регламенту);
4) копии учредительных документов (с предъявлением оригиналов в случае, если копии не заверены в нотариальном порядке); 

5) копию выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц) или выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей);

6) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

7) справку налогового органа об отсутствии у претендента просроченной задолженности по начисленным налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты всех уровней  или государственные внебюджетные фонды на дату подачи заявки или на последнюю отчетную дату;

8) копии документов бухгалтерской и налоговой отчетности на последнюю отчетную дату и за предшествующий календарный год с отметкой налогового органа об их принятии (если деятельность ведется не менее отчетного периода) либо иные документы, подтверждающие размер выручки от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость; 

9) перечень проведенных мероприятий по энергосбережению с приложением пояснительной записки в произвольной форме; 

10) копии документов, подтверждающих затраты, связанные с энергосбережением:

- копии расходных платежных документов, подтверждающих затраты претендента на проведение мероприятий по энергосбережению;

- копии договоров на проведение мероприятий по энергосбережению (в том числе на закупку, наладку и ввод в эксплуатацию основных средств) со всеми приложениями и дополнительными соглашениями;

- копии всех накладных, счетов-фактур, платежных документов по договорам на проведение мероприятий по энергосбережению (в том числе на закупку, наладку и ввод в эксплуатацию основных средств);

- копии актов выполненных работ к договорам на проведение мероприятий по энергосбережению (в том числе на закупку, наладку и ввод в эксплуатацию основных средств).

Заявитель может представить дополнительные документы, подтверждающие экономическую эффективность мероприятий по энергосбережению.

 Все документы, представленные субъектами МСП, должны быть подписаны руководителем и заверены печатью организации либо подписью индивидуального предпринимателя.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, можно получить у специалиста Отдела, ответственного за прием документов, на бумажных носителях и в электронном виде. 

Запрещено требовать от заявителя:

 - предоставления документов или информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Документы, предоставляются в Управление посредством личного обращения заявителя, либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.
Датой обращения и предоставления документов является день получения и регистрации документов должностным лицом Управления, ответственным за прием и регистрацию документов.

В случае направления документов в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области:

- документы, указанные в подпунктах 1-3, 9 пункта 2.7 административного регламента, должны быть заполнены в электронном виде согласно представленным на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области электронным формам документов;

- документы, указанные в подпунктах 4-8, 10 пункта 2.7 административного регламента должны быть отсканированы и сохранены в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате «zip» либо «rar» и заверены электронной подписью.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, подтверждает факт получения документов ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.

Для подачи заявителем документов в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

В случае несоблюдения указанных требований заявитель информируется о невозможности предоставить муниципальную услугу.
 Для получения муниципальной услуги не требуется получение иных услуг.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
 2.8.1. Не допускаются к рассмотрению на Комиссии заявки субъектов МСП:

- являющихся кредитными организациями, страховыми организациями, инвестиционными фондами, негосударственными пенсионными фондами, профессиональными участниками рынка ценных бумаг, ломбардами;
 - осуществляющих предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;
- имеющих задолженность перед бюджетами всех уровней (кроме случая соблюдения заемщиками графика выплаты задолженности в соответствии с соглашением о реструктуризации задолженности, заключенным в установленном порядке);
- имеющих уровень заработной платы ниже величины прожиточного минимума по Смоленской области, установленного для трудоспособного населения;

- находящихся в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;
- получивших аналогичную поддержку из областного и федерального бюджетов;
- деятельность которых приостановлена в порядке, предусмотренном Кодексом РФ об административных правонарушениях;

- сообщивших о себе ложные сведения;

- не представивших необходимые документы.

2.8.2. Ненадлежащее оформление и некомплектность представляемых документов являются основаниями для отклонения заявки.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) субъекты МСП являются участниками соглашений о разделе продукции;

2) субъекты МСП являются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентами Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

3) субъекты МСП осуществляют производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

4) не выполнены условия оказания поддержки;

5) с момента признания субъекта МСП допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки и документов на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.12. Заявка на предоставление муниципальной услуги регистрируется в день поступления.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу. Места для приема посетителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, наименования отдела;
- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум вибрации и т.д.);
- помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде).
2.15. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области;
- виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальной услуги, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов заявителя;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям;
- принятие решения Комиссией о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- предоставление финансовой поддержки.

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 5 к административному регламенту).

3.1. Прием и регистрация документов заявителя
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Отдел с заявлением и документами, указанными в пункте 2.7 административного регламента. 
3.1.2. При получении заявления и документов специалист Отдела, ответственный за прием документов, в день получения регистрирует их в журнале регистрации заявок по описи с указанием номера, даты, фамилии, имени, отчества и должности лица, которое произвело регистрацию. 

3.1.3. При поступлении заявления и документов в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области специалист Отдела, ответственный за прием документов, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие действия:
- распечатывает заявление и документы;

- принимает и регистрирует заявление и документы;

- подтверждает факт получения заявления и документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. 
3.1.4. Разглашение информации, содержащейся в представленных документах, не допускается.
3.1.5. Зарегистрированные документы передаются в день регистрации или не позднее дня, следующего за ним, на рассмотрение начальнику Управления.

3.1.6. Начальник Управления после рассмотрения заявления направляет её в Отдел на исполнение.

3.1.7. Срок выполнения административной процедуры не более 3 рабочих дней. 
3.1.8. Результатом административной процедуры являются переданные в Отдел на исполнение документы.
3.2. Рассмотрение заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются переданные на исполнение в Отдел документы.
 3.2.2. Критериями для определения размера субсидии среди претендентов являются следующие показатели, оценка которых осуществляется по балльной системе:

а) наибольшие налоговые поступления в бюджеты всех уровней в пересчете на 1 работающего - 10 баллов;

б) наибольшие налоговые поступления в бюджет города Смоленска в пересчете на 1 работающего – 10 баллов;

в) наибольший размер среднемесячной заработной платы 1 работника –

10 баллов;

г) осуществление претендентом деятельности в приоритетных сферах, установленных долгосрочной целевой Программой «Развитие малого и среднего предпринимательства города Смоленска в 2010-2012 гг.» - 10 баллов;

д) наибольшая эффективность реализации мероприятий по энергосбережению  -  20 баллов.

Для претендентов, имеющих более низкие показатели, количество баллов начисляется пропорционально.

Показатели представляются претендентом по состоянию на дату подачи заявки.

Расчет размера субсидии осуществляется по формуле:

А = Б/В х Д,

где А – размер субсидии претендента, в рублях;

Б – общий размер субсидии в пределах бюджетных средств, выделенных в текущем году, в рублях;

В - количество баллов всех претендентов;

Д - количество баллов претендента.

3.2.3. При рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами специалист Отдела, ответственный за прием документов, осуществляет подготовку документов для рассмотрения Комиссией:
1) определяет:

- полноту пакета представленных документов в соответствии с пунктом 2.7. административного регламента и достоверность указанных в них сведений;

- имеет ли право субъект МСП на получение финансовой поддержки в соответствии с Федеральный законом и Положением о порядке  предоставления субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с  энергосбережением (далее - Положение);
- допускал ли ранее субъект МСП нарушение порядка и условий оказания финансовой поддержки, в том числе обеспечения целевого использования средств поддержки;
2) осуществляет подготовку заключения по представленным документам. По результатам заключения принимает одно из следующих решений и 
сообщает претенденту:
- о вынесении представленных материалов на рассмотрение Комиссии;

- о необходимости представления дополнительной информации или устранения выявленных недостатков;
- об отказе в вынесении представленных материалов на рассмотрение Комиссии в случае несоблюдения условий, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента.
В случае представления документов в электронной форме информирование осуществляется по электронной почте.
 3.2.4. Срок выполнения административной процедуры не более 5 рабочих дней. 
3.2.5. Результатом административной процедуры являются подготовленные документы и переданные Комиссии для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры являются документы, подготовленные для рассмотрения и вынесения решения и переданные в Комиссию.
3.3.2. Решение комиссии должно быть вынесено не позднее 30 дней со дня окончания приема заявок. Комиссия принимает одно из следующих решений:
- о предоставлении субсидий и включении субъекта МСП в сводный реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, подлежащих субсидированию за счет средств бюджета города Смоленска (далее - сводный реестр);

- об отказе в предоставлении субсидий при несоответствии требованиям, предусмотренным пунктами 2.7, 2.8 административного регламента.

3.3.3. Решение Комиссии заносится в протокол заседания, который подписывается председателем Комиссии и всеми членами Комиссии, принимавшими участие в заседании.

 3.3.4. Специалист Отдела в течении 10 рабочих дней с даты принятия решения комиссией информирует претендентов о предоставлении субсидий или об отказе в субсидировании с указанием причин отказа. В случае представления документов в электронной форме информирование осуществляется по электронной почте. В течении 15 дней заключает договор на предоставление субсидии на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением. После подписания договоров в течении 10 рабочих дней формирует реестр получателей субсидий (приложение № 4 к административному регламенту), который утверждается первым заместителем Главы Администрации города Смоленска.
3.3.5. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 55 рабочих дней.
3.3.6. Результатом административной процедуры являются:

- направление субъекту МСП уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
 - заключение договора с субъектом МСП на предоставление субсидии счет средств бюджета города Смоленска.

3.3.7. В случае направления документов в электронном виде через портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области договор направляется заявителю по электронной почте. Заявитель подписывает договор электронной подписью. 

Документы, указанные в пункте 3.4.2 административного регламента, должны быть отсканированы и сохранены в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате «zip» либо «rar» и заверены электронной подписью.
3.4. Предоставление финансовой поддержки
3.4.1. Подготовка распоряжения Администрации города Смоленска о выделении денежных средств согласно сводному реестру осуществляется специалистом Отдела, ответственным за прием документов, в течение 20 рабочих дней с момента утверждения сводного реестра.
3.4.2. Распоряжение о выделении денежных средств и договоры о субсидировании направляются в отдел учета и отчетности Администрации города Смоленска.

3.4.3. В течение 10 рабочих дней отдел учета и отчетности Администрации города Смоленска проверяет полноту пакета поступивших документов, готовит платежные документы для перечисления денежных средств.

3.4.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 33 рабочих дней.

3.4.5. Результатом административной процедуры является перечисление субсидии на расчетный счет субъекта МСП в соответствии с банковскими реквизитами, указанными в договоре.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными
служащими Администрации города Смоленска положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации города Смоленска осуществляет первый заместитель Главы Администрации города Смоленска. 
 4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав субъектов МСП, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения субъектов МСП, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
 4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав субъектов МСП осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
4.4. Персональная ответственность специалиста Отдела закрепляется его должностной инструкцией.

4.5. Контроль за исполнением субъектом МСП условий договора осуществляет Управление.
4.6. Контроль за полнотой и правильностью оформления представленных претендентом документов, расчетом субсидии, выполнением условий договора, правильностью выплаты субсидий осуществляет ФКУ.
 4.7. В случае установления факта нарушения условий, установленных при предоставлении субсидии, субъект МСП лишается права на получение субсидии. Уплаченная сумма подлежит возврату субъектом МСП. При отказе от добровольного возврата субсидий их возврат производится в судебном порядке в соответствии с федеральным законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) муниципальных служащих Администрации города Смоленска в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к Главе Администрации города Смоленска, начальнику Управления. 
5.3. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;

 б) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя либо полное наименование юридического лица;
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации жалобы;
г) суть обращения;

д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.

5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ответе по существу на обращение:

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, отсутствуют данные о заявителе и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (с сообщением гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (с уведомлением гражданина, направившего обращение).

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.

5.6.
Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, административного регламента, повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.7.
Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.8. Порядок судебного обжалования решений, действий (бездействия)

должностных лиц Администрации города Смоленска, соответственно принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации. 
 Приложение № 1
 к административному регламенту







 Форма
	Начальнику управления по потребительскому рынку и развитию предпринимательства Администрации города Смоленска

_________________________________ (Ф.И.О.)

	


	ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление субсидии
________________________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица – претендента с указанием

________________________________________________________________________________

организационно-правовой формы или Ф.И.О., паспортные данные

________________________________________________________________________________

индивидуального предпринимателя – претендента)

прошу предоставить субсидию на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением. 

Сумма запрашиваемой субсидии ______________________________________ рублей.
О себе сообщаю (ем) следующие сведения:

Дата регистрации юридического лица (индивидуального предпринимателя), основной государственный регистрационный номер, наименование органа, выдавшего свидетельство о государственной регистрации
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Место нахождения юридического лица (индивидуального предпринимателя) __________________________________________________________________________

ИНН/КПП субъекта малого или среднего предпринимательства___________________
Банковские реквизиты _____________________________________________________
_________________________________________________________________________
Виды осуществляемой деятельности ___________________________________________

___________________________________________________________________________
(с указанием кодов ОКВЭД)
Средняя численность работников, чел._________________________________________
 (за предшествующий год и на текущую дату)
Среднемесячная заработная плата 1 работника, руб.______________________________

Размер выручки от реализации товаров (работ, услуг) за прошедший год без учета налога на добавленную стоимость, тыс. рублей ________________________________ 
Сумма налоговых поступлений в бюджеты всех уровней, всего, тыс. руб. __________________, в т.ч. в пересчете на 1 работающего, тыс. руб.________________

(на дату подачи заявки)
Сумма налоговых поступлений в бюджет города Смоленска, всего, тыс. руб. __________________, в т.ч. в пересчете на 1 работающего, тыс. руб.________________
(на дату подачи заявки)
Телефон/факс _______________________

Настоящим подтверждаю, что организация не находится в стадии реорганизации, ликвидации, несостоятельности (банкротства). Вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых к нему документах, является подлинной, и заявитель не возражает против доступа к ней всех заинтересованных лиц.
Опись прилагаемых документов:

на _____ листах.

Дата __________________

Руководитель_________________ _________________ ___________________

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

М.П.
Дата регистрации заявления «_____»__________ 20__г. Рег. № _______

(заполняется ответственным лицом управления по потребительскому рынку и развитию предпринимательства Администрации города Смоленска, принявшим заявку)

 ____________________ _________________ ___________________

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




Приложение № 2
 к административному регламенту
РАСЧЕТ

размера запрашиваемой субсидии на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением

	Перечень мероприятий по энергосбережению
	Сумма

произведенных затрат

	Расчет размера субсидии 
(графа 2 х 90 / 100)



	1
	2
	3

	
	
	

	Итого


	
	


Руководитель организации
_________________ ___________________

 



                            (подпись)                                          (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер

 


_________________ ___________________

МП                                                              (подпись)                                        (Ф.И.О.)

 Приложение № 3
 к административному регламенту
РАСЧЕТ

эффективности мероприятий по энергосбережению, осуществляемых организацией 

	№ 
п/п
	Показатели
	Ед. 
изм.
	Объемы потребления ресурсов

(в месяц)
	Экономия (дополнительный расход) ресурсов

(графа 4 – графа 5)
	Цена 

за единицу 

(руб.)
	Экономия в 
стоимостном 
измерении 

(графа 6 х графа 7)
(руб.)

	
	
	
	до реализации мероприятий
	после реализации мероприятий
(плановый объем)
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Вода холодная
	м3
	
	
	
	
	

	2.
	Вода горячая
	м3
	
	
	
	
	

	3.
	Электроэнергия
	кВт
	
	
	
	
	

	4.
	Газ
	м3
	
	
	
	
	

	5.
	Теплоэнергия
	Гкал
	
	
	
	
	

	
	Итого затрат 
	
	
	
	
	
	


Руководитель организации_________________ ___________________
 



                   (подпись)                                          (Ф.И.О.)

 Главный бухгалтер _________________ ___________________

 




(подпись) (Ф.И.О.)

МП

 


 



Приложение № 4
 






к административному регламенту







 УТВЕРЖДАЮ








 Первый заместитель Главы

 города Смоленска








 ______________( И.О.Фамилия)






                                (подпись)

 «___»_________________20__
РЕЕСТР №_____

 получателей субсидий на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением 
	№ п/п
	Наименование

получателя

субсидии,

ИНН/КПП
	Банковские

реквизиты

получателя

субсидии
	Номер и дата договора на предоставление субсидии

	Размер

субсидии

(рублей)
	Сумма субсидии, подлежащей возмещению из городского бюджета

(рублей)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Начальник управления по

потребительскому рынку и

развитию предпринимательства 
Администрации города Смоленска
 

_____
_______________







 
                         (Ф.И.О.)

 






Приложение № 5
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Оказание финансовой поддержки в виде субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства на компенсацию части затрат, связанных с энергосбережением»
	Прием и регистрация документов заявителя



	Рассмотрение заявки о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ней документов на предмет соответствия установленным требованиям



	Не соответствуют

установленным

требованиям

	Соответствуют

установленным

требованиям


	Принятие решения об отказе в вынесении представленных материалов на рассмотрение Комиссии





	Принятие решения Комиссией о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги


 
	Нет

	Да




	Уведомление заявителя  об отказе в вынесении представленных материалов на рассмотрение Комиссии









Уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора


о предоставлении муниципальной услуги





Формирование реестра получателей субсидий





Подготовка распоряжения и перечисление денежных средств








