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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
города-курорта Кисловодска
[bookmark: _GoBack]от _27.09.2019__
№ 1082____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Управлением по экономике и инвестициям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета города-курорта Кисловодска Ставропольского края»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления Управлением по экономике и инвестициям администрации города-курорта Кисловодска муниципальной услуги «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета города-курорта Кисловодска Ставропольского края» (далее соответственно – Управление, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, условия оказания поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства города-курорта Кисловодска (далее субъект МСП, субъект предпринимательства), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги при осуществлении субсидирования субъектов МСП из бюджета города-курорта Кисловодска.
1.2. Круг Заявителей.
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, определенные в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», зарегистрированные и осуществляющие деятельность на территории города-курорта Кисловодска (далее - Заявители) и соответствующие следующим критериям:
- соответствие части 1.1 статьи 4, части 3 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- регистрация и осуществление деятельности на территории города-курорта Кисловодска не менее 18 месяцев на дату подачи заявки на получение субсидии (далее - заявка);
- основной вид деятельности получателя субсидии не связан с осуществлением торговли;
- среднемесячный размер оплаты труда всех работников, состоящих в трудовых отношениях с субъектом предпринимательства, не менее установленного в Ставропольском крае прожиточного минимума для трудоспособного населения в расчете за квартал, предшествующий дате подачи заявки;
- отсутствие на 01 число месяца подачи заявки о предоставлении субсидии просроченной задолженности по выплате заработной платы перед работниками, состоящими в трудовых отношениях с субъектом предпринимательства;
- отсутствие задолженности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, срок исполнения по которым наступил в соответствии с законодательством Российской Федерации, на дату подачи заявки;
- Заявители не должны находиться в процессе реорганизации, ликвидации, банкротства и не должны иметь ограничения на осуществление хозяйственной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- Заявители не должны получать аналогичную субсидию из бюджета города-курорта Кисловодска, на основании иных нормативных правовых актов или муниципальных правовых актов; при этом должны совпадать цели, условия предоставления субсидии, включая форму, вид поддержки определенные в пункте 1.2.2., 1.2.3., 1.2.4. настоящего Регламента,
- ранее Заявитель не должен быть признан нарушившим порядок, условия оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки и показателей результативности использования субсидий.
- в состав учредителей Заявителя не должны входить юридические лица. 
1.2.2. Условия оказания поддержки.
Целью предоставления субсидии является возмещение части затрат, фактически произведенных и документально подтвержденных Заявителем на развитие собственного бизнеса в сфере производства товаров, работ и оказания услуг на территории города-курорта Кисловодска за период деятельности не более 18 месяцев, предшествующих месяцу обращения за получением субсидии.
Возмещение затрат производится по приобретению оборудования, устройств, механизмов, транспортных средств (за исключением легковых автомобилей и воздушных судов), станков, приборов, аппаратов, агрегатов, установок, машин, относящихся к основным средствам, включаемым в амортизационные группы в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 № 1 «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы», за исключением оборудования предназначенного для осуществления оптовой и розничной торговой деятельности.
Целевое использование субсидий - субсидия должна быть использована в процессе хозяйственной деятельности субъекта предпринимательства, связанной с производством товаров, работ, услуг.
Запрещается приобретение получателями субсидий за счет полученных из бюджета города-курорта Кисловодска средств иностранной валюты, за исключением операций, осуществляемых в соответствии с валютным законодательством Российской Федерации при закупке (поставке) высокотехнологичного импортного оборудования, сырья и комплектующих изделий, а также связанных с достижением целей предоставления субсидии иных операций, определенных настоящим Регламентом.
1.2.3. Субсидия предоставляется субъектам малого и среднего предпринимательства на безвозмездной и безвозвратной основе единовременно в размере 85 процентов от фактически произведенных и документально подтвержденных затрат, но не более 60,0 тысяч рублей в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете города-курорта Кисловодска на соответствующий финансовый год, и лимитов бюджетных обязательств, на предоставление субсидии.
1.2.4. Субсидия предоставляется на конкурсной основе на основании  рейтинга заявок, рассчитанного по балльной шкале оценки эффективности предоставления субсидий, приведенной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2.5. Условия предоставления субсидий:
1) предоставление в управление по экономике и инвестициям администрации города-курорта Кисловодска отчетности по формам и в сроки, установленные соглашением, заключенным с Заявителем по итогам проведения конкурсного отбора;
2) фактическое осуществление хозяйственной  деятельности в течение периода действия соглашения;
3) соблюдение целей, условий, порядка предоставления субсидий, определенных в 1.2.1., 1.2.2., 1.2.3. настоящего Регламента;
4) обязательство субъекта предпринимательства о целевом использовании оборудования без права продажи и сдачи в аренду (субаренду) в течение 1 года со дня предоставления субсидии;
5) достижение показателей результативности использования субсидии: 
- сохранение существующих рабочих мест и создание новых рабочих мест, в случае, если это предусмотрено в заявке; 
- размер оплаты труда работников не менее установленного в Ставропольском крае среднемесячного размера прожиточного минимума для
трудоспособного населения (при наличии работников);
- уплата получателем субсидии налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации в размере не ниже размера уплаченных налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации в году подачи заявки.
От имени Заявителя обратиться за предоставлением муниципальной услуги вправе его законный представитель, иное доверенное лицо, наделенное полномочиями выступать от имени Заявителей при наличии у него доверенности, оформленной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – представитель Заявителя).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая Заявителям, является открытой и общедоступной.
порядок получения информации Заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации, в сети «Интернет», а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее соответственно - Единый портал, Региональный портал);
порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
К справочной информации относится следующая информация:
место нахождения и график работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг: 
357700, Ставропольский край, г. Кисловодск, проспект Победы 25.
График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00,
перерыв с 13.00 до 14.00,
выходные дни - суббота, воскресенье.
Справочные телефоны Управления, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора: +7 (87937) 2-52-20;
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Управления, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»:
адрес официального сайта Управления: www. kislovodsk-kurort.org;
адрес электронной почты Управления: economisty@bk.ru. 
Место нахождении и график работы муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города-курорта Кисловодска» (далее - МФЦ):
357700, Ставропольский край, г. Кисловодск, проспект Первомайский, 29.
График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница: с 08:00 до 18:00; среда: с 10:00 до 20:00; суббота: с 08:00 до 13:00
Справочные телефоны МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора: 8 (800) 200-40-10 (телефон горячей линии), +7 (87937) 2-05-02, +7 (87937) 2-05-79.
Адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет»:
адрес официального сайта МФЦ:  www.umfc26.ru;
адрес электронной почты: mfckis@mail.ru.
Справочная информация приводится в тексте Административного регламента и подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг (функций)» (далее - Региональный реестр), о чем указывается в тексте Административного регламента. Орган исполнительной власти края, предоставляющий государственную услугу, обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации в соответствующем разделе Регионального реестра и на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, в сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета города-курорта Кисловодска Ставропольского края». 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Управление.
Иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
В соответствии с требованиями пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального законно от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами исполнительной власти Ставропольского края муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Правительства Ставропольского края.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является перечисление субсидии Заявителю либо принятие решения об отказе в предоставлении субсидии.
[bookmark: sub_242]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Срок размещения извещения, в котором указывается дата и место начала, дата окончания приема заявок, информация о перечне документов, необходимых для получения субсидии, требованиях к получателям субсидий, критериях их оценки с приложением формы заявки, размещается на сайте администрации города-курорта Кисловодска не позднее чем за 7 календарных дней до даты начала приема заявок.
2.4.2. Срок приема заявок не должен превышать 90 календарных дней.
2.4.3. Срок для направления управлением запросов в инспекцию Федеральной налоговой службы по г. Кисловодску Ставропольского края (далее – ИФНС г. Кисловодска) и государственное учреждение – Управление пенсионного фонда Российской Федерации по городу-курорту Кисловодску Ставропольского края (далее – УПФР г. Кисловодска) в рамках информационного межведомственного взаимодействия об отсутствии (наличии) у Заявителей задолженности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, а также сведений и (или) выписок из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) - в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявок. Заявители вправе представить в Управление указанную в настоящем пункте информацию самостоятельно.
2.4.4. Срок рассмотрения и анализа управлением заявок и прилагаемых к ним документов на предмет соответствия целям, критериям и условиям предоставления субсидии, установленным пунктами 1.2.1., 1.2.2., 1.2.3., а также на наличие полного комплекта документов в соответствии с п. 2.6.1. настоящего Регламента, и выявления наличия / отсутствия оснований для отказа в предоставлении субсидий, установленных в пункте 2.9. настоящего Регламента, составление пояснительной записки по каждому Заявителю - в течение 15 рабочих дней со дня окончания приема заявок.
2.4.5. Срок рассмотрения Координационным советом по поддержке и развитию малого и среднего предпринимательства и улучшению инвестиционного климата при Главе города-курорта Кисловодска (далее – Координационный совет) заявок и прилагаемых Заявителем документов в комплекте с информацией, полученной в рамках межведомственного взаимодействия и пояснительной запиской по каждому Заявителю, подготовленной Управлением и оценки заявок в соответствии с балльной шкалой. Координационный совет выставляет баллы по каждой заявке и составляет рейтинг заявок - в течение 20 календарных дней со дня направления документации управлением в Координационный совет.
2.4.6. Срок в течение которого по итогам заседания Координационного совета Управлением составляется протокол Координационного совета и размещается на сайте администрации города-курорта Кисловодска - не позднее 5 рабочих дней со дня заседания Координационного совета.
2.4.7. Срок в течение которого Управление письменно уведомляет каждого Заявителя о принятом решении по вопросу о получении субсидии по адресу, указанному в заявке - в течение 5 рабочих дней со дня утверждения протокола Координационного совета
2.4.8. Срок в течение которого Управление готовит проект постановления администрации города-курорта Кисловодска о предоставлении субсидий Заявителям, набравшим наибольшее количество баллов в конкурсе на получение субсидии в пределах бюджетных  ассигнований, предусмотренных в бюджете города-курорта Кисловодска на соответствующий финансовый год и лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидии - в течение 5 рабочих дней со дня утверждения протокола Координационного совета. 
2.4.9. Срок в течение которого Управление заключает с Заявителем, набравшим наибольшее количество баллов, соглашение о предоставлении субсидии из бюджета города-курорта Кисловодск - в течение 20 рабочих дней со дня принятия постановления о предоставлении субсидий.
2.4.10. Срок в течение которого Управление производит перечисление денежных средств на расчетный счет получателя субсидии - в течение 10 рабочих дней с момента заключения соглашения и получения денежных средств на счет Управления от Финансового управления администрации города-курорта Кисловодска.
2.4.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 90 рабочих дней с даты подписания протокола Координационного совета.
2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее - перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Региональном портале и в Региональном реестре.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003 № 40, 
ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003; «Российская газета», 08.10.2003 № 202);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010 № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010 № 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Собрание законодательства Российской Федерации» от 30.07.2007 № 31, «Российская газета» от 31.07.2007 № 164, «Парламентская газета» от 09.08.2007 № 99-101);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006 № 95; «Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006 № 19, ст. 2060; «Парламентская газета», 11.05.2006 № 70-71);
Закон Ставропольского края от 15.10.2008 № 61-кз «О развитии и поддержке малого и среднего предпринимательства» (Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Ставропольская правда», 18.10.2008 
№ 230; «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 25.11.2008 № 33, ст. 7747.);
[bookmark: P119]настоящим Административным регламентом, а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель или его представитель предоставляет в Управление или МФЦ:
1) заявку об участии в конкурсном отборе по форме согласно Приложению 2 к Административному регламенту;
2) для юридического лица:
- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;
- копии учредительных документов и всех изменений к ним;
- копия документа, подтверждающего полномочия руководителя, подписавшего заявку;
для индивидуального предпринимателя:
- копия паспорта индивидуального предпринимателя (копии первого разворота и разворота с пропиской);
- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе. 
3) документы, подтверждающие фактически произведенные затраты: товарные и кассовые чеки, товарные накладные, счета-фактуры, платежные поручения, договоры за период деятельности не более 18 месяцев, предшествующих месяцу обращения за получением субсидии, а также заполненную таблицу о произведенных затратах по форме согласно п.3 заявки  на участие в конкурсном отборе, приведенной в Приложении 2 настоящего административного регламента.
4) справку об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате работникам, заверенная подписью и печатью (при наличии) Заявителя;
5) копии приказов о трудоустройстве граждан или копии иных документов о трудоустройстве субъектом предпринимательства граждан, заверенные подписью и печатью (при наличии) Заявителя;
6) копии документов, подтверждающие размер среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с Заявителем в расчете за квартал, предшествующий дате подачи заявки на предоставление субсидии, заверенные подписью и печатью (при наличии) Заявителя;
7) копии документов, отражающие суммы налоговых и страховых платежей, уплаченных за предшествующие два календарных года году подачи заявки (налоговые декларации и другие документы), заверенные подписью и печатью (при наличии) Заявителя;
[bookmark: P133]8) письменное обязательство Заявителя о целевом использовании оборудования без права продажи и сдачи в аренду (субаренду) в течение одного года со дня предоставления субсидии (в свободной форме).
2.6.2. Документы для участия в конкурсном отборе должны быть оформлены аккуратно, без исправлений, помарок, неустановленных сокращений. 
Все листы документов для участия в конкурсном отборе должны быть сшиты насквозь, пронумерованы сквозной нумерацией, скреплены печатью и подписью субъекта предпринимательства (подписью индивидуального предпринимателя, подписью руководителя юридического лица). 
К комплекту документов подшивается опись поданных документов с указанием количества листов по каждому вложенному документу для участия в конкурсном отборе. 
Заявитель может представить в Управление запрос в электронной форме с использованием Единого портала и Регионального портала, установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Запрос, представленный в Управление в электронной форме, подписывается простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале, Региональном портале или официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином портале, Региональном портале и официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска размещается образец заполнения запроса в электронной форме.
Если на Едином портале Заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на Региональном портале или официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется после заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса обеспечивается:
возможность копирования и сохранения запроса;
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале или официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
возможность доступа Заявителя на Едином портале, Региональном портале или официальном администрации города-курорта Кисловодска к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос направляется в Управление посредством Единого портала, Регионального портала или официального сайта администрации города-курорта Кисловодска.
Запрос, направленный в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется должностным лицом Управления, ответственным за прием документов, в журнале учета приема запросов Заявителей в день его поступления.
Должностное лицо Управления обеспечивает прием запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления Заявителем этого документа на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними нормативно-правовыми актами Правительства Российской Федерации нормативно-правовыми актами Ставропольского края.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Управлением запроса, поступившего в электронной форме.
Уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления муниципальной  услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса, поступившего в Управление в электронной форме, направляется Заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса, в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.
Форма запроса, необходимая для предоставления муниципальной услуги, может быть получена Заявителем:
непосредственно в Управлении;
на официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска, Едином портале и Региональном портале.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить, а также способы их получения Заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 
Управление в рамках информационного межведомственного взаимодействия запрашивает документы: 
- в ИФНС г. Кисловодска:
[bookmark: P136]сведения и (или) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);
сведения об отсутствии (наличии) задолженностей по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов;
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сведения об отсутствии (наличии) задолженностей по страховым взносам, пеням и штрафам.
Документы, указанные в данном подпункте Административного регламента Заявитель вправе представить лично. Непредставление Заявителем документов, указанных в настоящем пункте, не является основанием для отказа Заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктов 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не соответствие представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.6 Административного регламента. 
Дополнительными основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- окончание срока приема заявок;
- документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица; 
- документация не сшита, не пронумерована сквозной нумерацией, не скреплена печатью и подписью Заявителя. Отсутствует опись поданных документов с указанием количества листов по каждому вложенному документу для участия в конкурсном отборе. 
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении запроса в электронной форме, являются:
наличие противоречивых сведений в представленных документах и электронной форме запроса;
запрос, представленный в электронной форме, не поддается прочтению и (или) не соответствуют требованиям к формату его представления;
запрос не подписан простой электронной подписью.
Не допускается отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос, необходимый для предоставления  муниципальной услуги, подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портале и официальном сайте администрации города-курорта Кисловодска.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) не выполнены цели, условия оказания поддержки, предусмотренные подпунктами 1.2.2., 1.2.3. Административного регламента
2) Заявители не соответствуют критериям отбора, определенным в пункте 1.2.1. раздела 1 Административного регламента;
3) не представлены (предоставлены не в полном объеме) документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1. Административного регламента;
4) представлены недостоверные сведения и документы;
5) Заявитель не прошел конкурсный отбор;
6) отсутствуют лимиты бюджетных обязательств, предусмотренные в бюджете города-курорта Кисловодска на данные цели на соответствующий финансовый год.
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взымаемой за предоставление муниципальной услуги.
За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взымается.
В соответствии с требованиями части 4 статьи 8 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, многофункционального центра и (или) работника многофункционального центра, плата с Заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.14. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявка и прилагаемая документация на предоставление муниципальной услуги на бумажном носителе регистрируется должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, или должностным лицом МФЦ, ответственным за прием документов, в течение 15 минут. 
Заявка и прилагаемая документация на предоставление муниципальной услуги в электронном виде регистрируется должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день обращения (поступления) в Управление.
В случае получения муниципальной услуги в электронной форме на Едином или Региональном портале, должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, проверяет наличие и соответствие представленной заявки и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска к заполнению и оформлению таких документов.
При наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к заполнению и оформлению таких документов, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города-курорта Кисловодска, должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления Заявителя. 
При нарушении требований, установленных к заполнению заявки и прилагаемых к нему документов, должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, делает соответствующую отметку в информационной системе для последующего уведомления Заявителя. 
В случае, если заявка и прилагаемые документы были приняты в МФЦ, заявка и пакет документов для предоставления муниципальной услуги, передаются должностным лицом МФЦ, ответственным за доставку документов должностному лицу Управления, ответственному за прием документов в течение 1 дня следующего за днем обращения Заявителя в МФЦ.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Прием Заявителей осуществляется в Управлении (кабинет №67).
Кабинет для приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии и инициалов специалистов, осуществляющих прием Заявителей.
Рабочее место должностного лица Управления, ответственного за прием документов, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и ресурсам в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», печатающим устройством, оргтехникой, а также  бумагой, расходными материалами и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги в полном объеме.
Помещения для ожидания и приема у должностного лица Управления, ответственного за прием документов, оборудуются сидячими местами, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.
Для Заявителей, находящихся на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов;
Прием Заявителей должностным лицом Управления ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе помещения МФЦ, места ожидания и приема заявлений, информация о порядке предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов.
Помещения, в которых осуществляется прием, должны находиться для Заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Помещения для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям муниципальной услуги. 
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.2. Требования к информационным стендам, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.
На информационном стенде, расположенном в помещении администрации города-курорта Кисловодска размещается следующая информация: 
график работы Управления, номера кабинетов, фамилии, имена, отчества должностных лиц Управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту);
перечень документов и форма заявки для получения муниципальной услуги.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в любом структурном подразделении органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальной услугу, по выбору Заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - комплексный запрос).
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
своевременность, полнота и достоверность информирования о муниципальной услуге;
соблюдение сроков и последовательности административных процедур (действий), установленных Административным регламентом;
доля удовлетворенных полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги Заявителей в численности получивших муниципальную услугу, определяемую путем их опроса;
возможность получения Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием средств телефонной связи, электронной почты, сервиса «Личный кабинет».
Продолжительность взаимодействия Заявителя с должностным лицом Управления при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать максимально допустимого времени предоставления муниципальной услуги, предусмотренного Административным регламентом.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
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[bookmark: sub_21721]запрос, представленный в электронной форме, должен быть подписан электронной подписью и представлен в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:
[bookmark: sub_21722]лично при посещении Управления;
[bookmark: sub_21724]посредством Единого портала, Регионального портала (без использования электронных носителей);
[bookmark: sub_21725]иным способом, позволяющим передать в электронном виде запрос.
[bookmark: sub_2173]При обращении в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала в целях получения информации Заявителем по вопросам предоставления государственной услуги, а также сведений о ходе предоставления государственной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.
[bookmark: sub_2174]При обращении в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи Заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом «Об электронной подписи».
Уведомление о принятии запроса, поступившего в Управление в электронном виде, направляется Заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного запроса в электронной форме по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме Заявителю направляется:
уведомление о приеме и регистрации запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в приеме запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги;  
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Возможность получения результата муниципальной услуги в электронной форме или документа на бумажном носителе обеспечивается Заявителю в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность обратиться за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с административным регламентом осуществляется:
информирование и консультирование Заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
прием заявления и документов в соответствии с Административным регламентом.
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с Административным регламентом осуществляется прием заявления и документов, перенаправление его в Управление в течение 1 рабочего дня следующего за днем приема.
В случае подачи заявления о получении муниципальной услуги через Единый или Региональный портал, Заявитель имеет возможность получить результаты оказания муниципальной услуги в МФЦ.

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

3.1. Последовательность административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуг;
- формирование и направление межведомственных запросов;
- проверка права Заявителя на предоставление (отказ в предоставлении) субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска;
- определение победителей конкурсного отбора на право получения субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска; 
- заключение с субъектом малого и среднего предпринимательства соглашения о предоставлении субсидии за счет средств бюджета города-курорта Кисловодска Ставропольского края.
- перечисление денежных средств на расчетный счет Заявителя, признанного победителем конкурсного отбора.
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Информирование и консультирование Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Управления или МФЦ.
Содержание административной процедуры включает в себя следующие административные действия:
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих порядок предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнение не более 3 минут;
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнения не более 5 минут;
выдача формы заявления и списка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнения не более 1 минуты;
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним, продолжительность выполнения не более 5 минут.
Административная процедура выполняется должностным лицом Управления или МФЦ, ответственным за консультирование Заявителя.
Административная процедура осуществляется в день обращения Заявителя. 
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 15 минут.
Критерием принятия решения по информированию и консультированию Заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги является цель его обращения в Управление или МФЦ.
Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги и (или) выдача Заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом Управления или МФЦ, ответственным за регистрацию документов, обращения Заявителя.
3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Управление или МФЦ заявления и документов в порядке, определенном пунктами 2.6. и 2.7. Административного регламента.
Содержание административной процедуры по приему заявления и документов от Заявителя или его представителя включает в себя следующие административные действия:
1) установление личности Заявителя или его представителя, продолжительность выполнения 1 минута;
2) изучение содержания заявления и документов, продолжительность выполнения не более 14 минут;
3) регистрация заявления в журнале регистрации и подготовка расписки о приеме заявления и документов, в случае если документы представлены в полном объеме и правильно оформлены, либо возврат Заявителю или его представителю заявления и документов, в случае выявлении при изучении их содержания оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента, с разъяснением причин отказа и порядка их устранения. Максимальная продолжительность выполнения не более 5 минут.
Содержание административной процедуры при получении заявления и документов от Заявителя или его представителя по почте включает в себя следующие административные действия:
1) изучение содержания заявления и документов, продолжительность выполнения не более 13 минут;
2) регистрация заявления, в случае если документы представлены в полном объеме и правильно оформлены, или подготовка уведомления Заявителю или его доверенному лицу с разъяснением причин отказа в приеме документов в случае выявления при изучении их содержания оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента. Продолжительность выполнения не более 7 минут.
3) направление Заявителю или представителю уведомления о принятии к рассмотрению заявления и документов либо об отказе в их принятии (с указанием причин отказа) по указанному в заявлении адресу, продолжительность исполнения не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема (поступления) заявления и документов, оформленных в форме электронных документов.
Административная процедура выполняется должностным лицом Управления или МФЦ, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Общий максимальный срок выполнения административных действий – 20 минут.
При приеме заявления административная процедура выполняется в день обращения.
При получении заявления и документов по почте и выявлении оснований, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, Управление или МФЦ возвращает представленные заявление и документы Заявителю или его представителю в течение 5 рабочих дней со дня их поступления по почте, при этом разъясняет, какие документы необходимо представить и (или) дооформить. 
Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в пункте 2.8. Административного регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов или возврат их Заявителю.
Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:
1) при приеме заявления и документов:
регистрация заявления и документов, оформление и выдача Заявителю или его представителю расписки о приеме заявления и документов, в случае если заявление и документы представлены лично Заявителем или его представителем;
регистрация заявления и документов, оформление и направление расписки почтой или в электронном виде, в случае если документы были направлены в адрес Управления или МФЦ по почте либо в электронной форме; 
2) при отказе в приеме заявления и документов:
внесение записи о причинах возврата заявления и документов в журнал регистрации, в случае если заявление и документы представлены лично Заявителем или его представителем; 
направление Заявителю или его доверенному лицу уведомления с разъяснением причин возврата заявления и документов и порядка их устранения, в случае если заявление и документы получены Управлением или МФЦ по почте либо в электронной форме.
3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. Административного регламента.
Содержание административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов включает в себя следующие административные действия:
1) подготовка и направление в ИФНС г. Кисловодска, УПФР г. Кисловодска запросов об истребовании документов, указанных в подпункте 2.7.1 пункта 2.7 административного регламента;
2) получение и приобщение к заявлению и документам, представленных Заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.
Административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок направления в ИФНС г. Кисловодска, УПФР г. Кисловодска межведомственных запросов не более 5 рабочих дней со дня принятия к рассмотрению заявления и документов. 
Критериями принятия решения о направлении запроса об истребовании документа в порядке межведомственного взаимодействия являются основания, указанные в пункте 2.7. Административного регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является получение от ИФНС г. Кисловодска, УПФР г. Кисловодска документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента. 
Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются документы, полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
3.2.4. Проверка права Заявителя на предоставление (отказ в предоставлении) субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета города-курорта Кисловодска.
Основанием для начала административной процедуры является поступление всех документов, указанных в подпункте 2.6.1. и в пункте 2.7. Административного регламента, должностному лицу Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административной процедуры включает в себя следующие административные действия:
1) проверка соответствия заявки и прилагаемых документов на предмет соответствия целям, критериям и условиям, установленным пунктами 1.2.1.; 1.2.2.; 1.2.3. настоящего Регламента; 
2) подготовка пояснительной записки по каждому Заявителю на основе рассмотрения и анализа заявок и прилагаемых документов, а также сведений, полученных Управлением в рамках межведомственного взаимодействия.
Административная процедура выполняется должностным лицом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Результат административной процедуры – формирование пакета документов по каждому Заявителю в составе заявки и документов, предоставленных Заявителем, пояснительной записки, сведений, полученных Управлением в ходе межведомственного взаимодействия (далее – пакет документов) и направление его в Координационный совет для рассмотрения или выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов являются основания, указанные в подпунктах 1 - 4 пункта 2.9. настоящего административного регламента.
Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов или возврат их Заявителю.
Способами фиксации результата выполнения административной 
процедуры являются:
1) при приеме заявления и документов:
подготовка пакета документов для направления в Координационный совет
2) при отказе в приеме заявления и документов:
направление Заявителю или его представителю уведомления с разъяснением причин отказа от участия в конкурсе на предоставление субсидии.
Срок исполнения административной процедуры - не более 15 рабочих дней со дня окончания приема заявок.
3.2.5. Определение победителей конкурсного отбора на право получения субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Координационный совет заявки и пакета документов.
Содержание административной процедуры включает в себя следующие административные действия:
1) Рассмотрение заявок Координационным советом.
На заседании Координационного совета рассматриваются заявки, соответствующие условиям оказания поддержки. Координационный совет осуществляет оценку заявок и прилагаемых документов в соответствии балльной шкалой (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
Решение о предоставлении субсидии выносится на основании суммы набранных каждой заявкой баллов. Победителем конкурсного отбора признается Заявитель или Заявители, чьи заявки набрали наибольшее количество баллов. В случае если заявки набрали одинаковое количество баллов, право на получение субсидии имеет Заявитель, заявка которого зарегистрирована в Управлении или МФЦ раньше других. При определении количества победителей принимается в расчет размер запрашиваемой Заявителем субсидии (указывается Заявителем в заявке), а так же размер бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете  города-курорта Кисловодска на соответствующий финансовый год, и лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидии.
Результат административной процедуры – составление рейтинга заявок и определение победителей конкурсного отбора.
Срок исполнения административной процедуры – в течение 20 календарных дней со дня направления Управлением пакета документов по каждому Заявителю в Координационный Совет.
2) Подготовка Протокола Координационного совета.
По результатам проведения заседания Координационного совета составляется Протокол, в котором фиксируется количество баллов, набранных каждой заявкой по итогам оценки по бальной шкале и определяются победители конкурсного отбора на право получения субсидии.
Протокол Координационного совета утверждается председателем Координационного совета и подписывается секретарем Координационного совета и размещается на сайте администрации города-курорта Кисловодска. Результат административной процедуры – утверждение и размещение Протокола Координационного совета на сайте администрации. Срок исполнения административной процедуры – не позднее 5 рабочих дней со дня заседания Координационного совета. 
3) Направление Заявителям уведомления о решении Координационного совета с результатом предоставления муниципальной услуги.
По факту утверждения Протокола Координационного совета осуществляется информирование Заявителей о решении Координационного совета путем размещения Протокола заседания Координационного совета на сайте администрации города-курорта Кисловодска, а также путем направления Заявителю уведомления почтовым сообщением (в том числе по электронной почте), размещения на Региональном или Едином портале или направления уведомления в МФЦ о предоставлении или непредставлении субсидии.
Результат административной процедуры – письменное уведомление Заявителей о принятом Координационным советом решении о предоставлении или непредставлении муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры – в течение 5 рабочих дней со дня утверждения протокола Координационного совета.
Результат выполнения административной процедуры – направление Заявителю письменного уведомления о принятом решении по вопросу получения субсидии.
3.2.6. Заключение с субъектом малого и среднего предпринимательства соглашения о предоставлении субсидии за счет средств бюджета города-курорта Кисловодска Ставропольского края.
Основанием для начала административной процедуры является передача должностному лицу Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, протокола Координационного совета о предоставлении субсидии заявителю.
Содержание административной процедуры включает в себя следующие административные действия:
1) Подготовка проекта постановления администрации.
На основании протокола Координационного совета Управление готовит проект постановления администрации города-курорта Кисловодска о субъектах малого и среднего предпринимательства, признанных решением Координационного совета победителями конкурсного отбора на право получения субсидии за счет средств бюджета города-курорта Кисловодска с указанием размера субсидии.
Результат выполнения административной процедуры – подготовка проекта постановления администрации города-курорта. 
Срок выполнения административной процедуры – не более 5 рабочих дней со дня утверждения протокола Координационного совета.
2) Заключение соглашения с победителем (победителями) конкурсного отбора.
На основании постановления администрации города-курорта Кисловодска, должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- готовит проект соглашения по типовой форме соглашения (договора) о предоставлении из бюджета города-курорта Кисловодска субсидии юридическому лицу (за исключением государственного (муниципального) учреждения), индивидуальному предпринимателю, физическому лицу - производителю товаров, работ, услуг на возмещение затрат (недополученных доходов) в связи с производством (реализацией) товаров, выполнением работ, оказанием услуг, приведенной в приложении № 2 к приказу финансового управления администрации города-курорта Кисловодска от 29 мая 2017 года № 120/1: «Об утверждении типовых форм соглашений (договоров) о предоставлении из бюджета города-курорта Кисловодска субсидии юридическим лицам (за исключением государственных (муниципальных) учреждений), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг»;
- извещает победителей конкурса на право получения субсидий о готовности проекта соглашения. 
Проект соглашения подписывается обеими сторонами.
После подписания, копия соглашения передается в Финансовое управление администрации города-курорта Кисловодска для выделения финансирования в рамках бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете города-курорта Кисловодска на соответствующий финансовый год и лимитов бюджетных обязательств на предоставление субсидии.
Результат выполнения административной процедуры - заключение соглашения с Заявителем о предоставлении субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска.
Срок выполнения административной процедуры – в течение 20 рабочих дней со дня принятия постановления о предоставлении субсидии.
3.2.7. Перечисление денежных средств на расчетный счет Заявителя, определенного победителем конкурсного отбора.
Основанием для начала административной процедуры является подписанное обеими сторонами соглашение о предоставлении субсидии и выделение Финансовым управлением администрации города-курорта Кисловодска финансирования.
Результат выполнения административной процедуры – перечисление денежных средств на расчетный счет получателя субсидии. 
Срок выполнения административной процедуры – в течение 10 рабочих дней с момента заключения соглашения и получения Управлением денежных средств от Финансового управления для перечисления получателям субсидии. 
 
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Управления (заместителем начальника) путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Управления, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений Административного регламента и опроса мнения Заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником Управления (заместителем начальника) постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами управления, предоставляющими муниципальную услугу, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов города-курорта Кисловодска Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением сотрудниками МФЦ последовательности действий, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководством МФЦ.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с нормативно правовыми актами Российской Федерации и нормативно правовыми актами Ставропольского края.
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.
Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы управления.
Для проведения проверки в администрации формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвовавшими в проверке.
Внеплановые проверки осуществляются на основании правовых актов (приказов, распоряжений) Управления. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).
Проверки также проводят по конкретному обращению Заявителя.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения граждан.
В любое время с момента регистрации документов в управлении, Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
4.3. Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги.
Управление, должностные лица Управления, муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц Управления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав Заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов Заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных  и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных служащих, работников

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления государственной услуги (далее - жалоба)
органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;
способы информирования Заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Регионального портала;
перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти края, предоставляющего государственную услугу, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных гражданских служащих, работников.
Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на Едином и Региональном портале. Органы исполнительной власти края, представляющие муниципальную услугу, обеспечивают в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Регионального реестра.
Информация для Заявителя о его праве подать жалобу.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения административного регламента вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.6 Административного регламента.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронном виде способом, предусмотренным в пункте 5.4 Административного регламента.
5.2. Предмет жалобы
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края;
требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края; 
требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.3. Органы исполнительной власти края, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.
Управление отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если жалоба признана необоснованной.
В случае если в жалобе не указаны фамилия Заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.
При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ о результатах рассмотрения жалобы по существу поставленных в ней вопросов, и в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.
В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган, предоставляющий государственную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служащему, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы Заявителя.
Заявитель может подать жалобу:
лично в Управление;
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в Управление;
в электронном виде посредством использования:
Единого портала;
Регионального портала;
портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования).
В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность.
В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.
В случае подачи Заявителем жалобы в электронном виде документы, предусмотренные абзацами четырнадцатым и пятнадцатым пункта 5.4 Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.
При подаче жалобы в электронном виде, документы могут быть представлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на официальный сайт администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется аппаратом администрации.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде, на адрес электронной почты Управления осуществляется в порядке, предусмотренном абзацем вторым пункта 5.4. административного регламента.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Единого и Регионального порталов, осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.
Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Единого или Регионального портала, осуществляется оператором портала в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.
Жалоба может быть подана Заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в Управление. Жалоба передается в Управление в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается руководством МФЦ.
При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ исчисляется со дня регистрации жалобы в МФЦ.
Управление обеспечивает:
оснащение мест приема жалоб стульями и столами (стойками);
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления и его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на его официальном сайте в сети «Интернет», на Едином, Региональном порталах;
консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления и его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
В случае если принятие решения по жалобе Заявителя не входит в компетенцию Управления или МФЦ, в течение трех рабочих дней со дня регистрации, жалоба перенаправляется ее в уполномоченный на рассмотрение орган, Заявитель информируется о перенаправлении жалобы в письменной форме.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  услуги документах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы Заявителю направляется письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее – ответ о результатах рассмотрения жалобы).
При удовлетворении жалобы Управление принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы.
В случае если жалоба была подана посредством системы досудебного обжалования, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования данной системы.
При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых Управлением в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения Заявителю за доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 
В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятия соответствующего решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование Управления, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, муниципального служащего Управления, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем Управления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом управления.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Управления, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования Заявителя о результатах рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании Заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица, муниципального служащего Управления или должностного лица МФЦ, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
[bookmark: dst100022]В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Управления подаются начальнику Управления.
Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц МФЦ подаются руководителю МФЦ.
Жалобы на решения начальника Управления подаются Главе города-курорта Кисловодска Ставропольского края.
В случае отказа в удовлетворении жалобы принятое по жалобе решение может быть обжаловано в вышестоящий орган и (или) в суд, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
5.9. Право Заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель имеет право, обратится в МФЦ или Управление за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При желании Заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица МФЦ, должностного лица, муниципального служащего Управления, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность, а также фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.
5.10. Способы информирования Заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Управление, предоставляющее муниципальную услугу Заявителю обеспечивают:
оснащение мест приема жалоб;
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) управления, его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале, на Региональном портале;
консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

           Приложение 1
к Административному регламенту

БАЛЛЬНАЯ ШКАЛА 
оценки эффективности предоставления субсидий на частичное возмещение затрат на развитие собственного бизнеса в сфере производства товаров, работ и оказания услуг
	№ п/п
	Наименование критерия
	Категория
	Балл

	1
	2
	3
	4

	1 Показатели оценки экономической эффективности 

	1.
	Осуществление субъектом предпринимательства предпринимательской деятельности в приоритетных для города-курорта Кисловодска направлениях
	инновации и промышленное производство
	10

	
	
	сельскохозяйственная деятельность
	10

	
	
	санаторно-курортная и туристическая сфера
	10

	
	
	народные художественные промыслы и ремесла
	10

	
	
	иная деятельность
	5

	2.
	Направление использования возмещенных затрат
	внедрение в производство новых видов продукции, создание нового вида услуг
	10

	
	
	увеличение объемов производства продукции, объема оказанных услуг
	8

	
	
	снижение затрат по производству товаров, выполнению работ, оказанию услуг
	5

	
	
	иное
	0

	3.
	Увеличение выручки за предшествующие два года (или предшествующих периодов, в случае если субъект предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет), предшествующих году подачи заявки на предоставление субсидии 
	более 15 процентов
	10

	
	
	от 7 процентов (включительно) до 15 процентов (включительно)
	8

	
	
	до 7 процентов
	6

	
	
	отсутствует
	0

	2. Показатели оценки бюджетной эффективности 

	4.
	Отношение объема налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей, уплаченных за предшествующий календарный год к объему запрашиваемой субсидии (в процентах) 
	превышает 60 процентов
	10

	
	
	свыше 40 процентов до 60 процентов (включительно)
	5

	
	
	не превышает 40 процентов
	2

	5.
	Темп роста суммы налогов, подлежащих зачислению в бюджеты всех уровней Российской Федерации  за предшествующие 2 календарных года (или предшествующих периодов, в случае если субъект предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет), году подачи заявки 
	30 и более процентов
	10

	
	
	до 30 процентов
	5

	
	
	отсутствует
	0

	3. Показатели оценки социальной значимости 

	6.
	Уровень среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с субъектом предпринимательства к величине прожиточного минимума установленного в Ставропольском крае для трудоспособного населения в расчете за квартал, предшествующий дате подачи заявки на предоставление субсидии
	превышает величину прожиточного минимума на 100 % и более
	10

	
	
	превышает величину прожиточного минимума от 50 до 100 % (включительно)
	8

	
	
	превышает величину прожиточного минимума не более чем на 50 % (включительно)
	5

	
	
	соответствует или ниже прожиточного минимума
	0

	7.
	Создание новых рабочих мест за предшествующие 2 календарных года (или предшествующих периодов, в случае если субъект предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет), году подачи заявки
	5 и более рабочих мест
	20

	
	
	4 рабочих места
	15

	
	
	3 рабочих места
	10

	
	
	2 рабочих места
	6

	
	
	1 рабочее место
	3

	
	
	не создано
	0




             Приложение 2
  к Административному регламенту

ФОРМА ЗАЯВКИ
на предоставление субсидии субъекту малого и среднего предпринимательства, осуществляющему деятельность на территории города-курорта Кисловодска, на частичное возмещение затрат на развитие собственного бизнеса в сфере производства товаров, работ и оказания услуг за счет средств бюджета города-курорта Кисловодска

Начальнику управления по экономике
 и инвестициям администрации
города-курорта Кисловодска
 И.Э. Пауковой 
от ________________________
___________________________
(полное наименование юридического лица или Ф.И.О.
 индивидуального предпринимателя)
Прошу Вас рассмотреть вопрос о предоставлении из бюджета города-курорта Кисловодска субсидии субъекту малого и среднего предпринимательства (далее – субъект предпринимательства) на частичное возмещение затрат на развитие собственного бизнеса в сфере производства товаров, работ и оказания услуг ____________________________________________________________
(наименование производимых товаров/работ/ услуг)
в сумме ______________________________________ рублей ___ копеек.
                              (запрашиваемая сумма субсидии цифрами и прописью)

Сведения о субъекте предпринимательства: 
	1. Полное и сокращенное наименование юридического лица (ф.и.о. индивидуального предпринимателя)
	

	Регистрационные данные: дата, место и орган регистрации (на основании Свидетельства о государственной регистрации)
	

	Учредители (перечислить наименования и организационно-правовую форму всех учредителей, с указанием суммарной доли в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) (на основании учредительных документов) 
	

	Размер уставного капитала
	

	Номер и дата регистрации юридического лица в качестве страхователя в территориальном органе Пенсионного фонда Российской Федерации
	

	2. ИНН 
    КПП 
    ОГРН 
    ОКПО
	

	3. Юридический адрес:
	

	4. Фактический адрес:
	

	5. Руководитель юридического лица: должность, Ф.И.О. (полностью), телефон/факс/e-mail
	

	6. Банковские реквизиты (наименование обслуживающего банка, расчетный и корреспондентский счета, код БИК):
	

	7. Соответствие субъекта предпринимательства условиям, установленным Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (соответствует/не соответствует)
Указать:
а) численность работников на предприятии;
б) выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость за предшествующий календарный год
	

	8. Наличие ограничений для оказания государственной поддержки (в соответствии со ст.14 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации») указать (да/нет)
	

	9. Направление деятельности субъекта предпринимательства (указать производство продукции, выполнение работ, оказание услуг)
	

	10. Наименование основного вида деятельности (код ОКВЭД с расшифровкой)
	

	11. Наименование производимой продукции, выполнение работ, оказание услуг (указать каждый вид производимой продукции, выполнение работ, оказание услуг)
	

	12. Направление использования возмещенных затрат (указать на какие цели будет использована субсидия)
	

	13. Увеличение выручки за два года (или предшествующих периодов, в случае если субъект малого /среднего предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет), предшествующих году подачи заявки на предоставление субсидии (указать есть ли увеличение (в процентах) или отсутствует) 
	

	14. Размер среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с Заявителем в расчете за квартал, предшествующий дате подачи заявки на предоставление субсидии 
	

	15. Уровень среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с Заявителем, к величине прожиточного минимума в Ставропольском крае для трудоспособного населения (указать кратность превышения величины прожиточного минимума в Ставропольском крае для трудоспособного населения, соответствует или ниже прожиточного минимума)
	

	16. Количество новых рабочих мест, созданных за 24 месяца, предшествующие дате подачи заявки на предоставление субсидии (или предшествующих периодов, в случае если субъект предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет).
Планируется ли создание новых рабочих мест в ближайшие 12 месяцев с момента подачи заявки? 
	

	17. Система налогообложения
	

	18. Соотношение объема налогов, сборов, страховых взносов и иных обязательных платежей, уплаченных за предшествующий календарный год в бюджеты всех уровней к объему запрашиваемой субсидии (указать в процентах) 
	

	19. Темп роста суммы налогов, подлежащих зачислению в бюджеты всех уровней Российской Федерации, за два предыдущих календарных года субсидии (или предшествующих периодов, в случае если субъект предпринимательства осуществляет деятельность менее двух лет), (указать в процентах)
	

	20. Общий объем затрат по производству товаров, работ, услуг, осуществленных по  направлениям согласно п.2 Порядка, за период деятельности не более 18 месяцев, предшествующих месяцу обращения за получением субсидии (сумма фактически произведенных и документально подтвержденных затрат) (руб.)
	

	21. Перечень документов, подтверждающих произведенные субъектом малого /среднего предпринимательства затраты осуществленные по направлениям согласно п.2 Порядка, за период деятельности не более 18 месяцев, предшествующих месяцу обращения за получением субсидии (наименование, реквизиты, сумма)
	


Приложения:
1. Для юридических лиц:
1) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, заверенная подписью руководителя и печатью (при наличии);
2) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная подписью руководителя и печатью (при наличии); 
3) копии учредительных документов и всех изменений к ним, заверенные подписью руководителя и печатью (при наличии);
4) документы, подтверждающие полномочия руководителя, заверенные подписью руководителя и печатью (при наличии); 
2. Для индивидуальных предпринимателей:
1) копии паспорта индивидуального предпринимателя (копии первого разворота и разворота с пропиской), заверенные подписью руководителя и печатью (при наличии);
2) копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, заверенная руководителем и печатью (при наличии);
3) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная руководителем и печатью (при наличии).
3. Объем затрат по производству товаров, работ, оказанию услуг, осуществленных по направлениям согласно п.2 Порядка предоставления субсидий, за период деятельности не более 18 месяцев, предшествующих месяцу обращения за получением субсидии. Таблицу заверить руководителем субъекта предпринимательства, печатью (при наличии).
	№
	Наименование затрат 
	Цена за 1 единицу, рублей
	Кол-во
	Сумма
(рублей)
	Наименование, реквизиты подтверждающих документов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Итого общая стоимость
	
	
	
	


4. Копии документов (счета, счет-фактуры, товарные накладные, платежные поручения, товарные и кассовые чеки, договоры), подтверждающих произведенные субъектом предпринимательства расходы в соответствии с п.2 Порядка предоставления субсидий.
5. Направление использования возмещенных затрат (указать на какие цели будет использована субсидия). Таблицу заверить руководителем субъекта предпринимательства, печатью (при наличии).
	№
	Направление использования возмещенных затрат 
	Сумма
(рублей)

	
	
	

	
	
	

	
	Итого общая стоимость
	


6. Справка Заявителя об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате работникам, заверенная руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии);
7. Копии приказов о трудоустройстве субъектом предпринимательства граждан или копии иных документов о трудоустройстве субъектом предпринимательства граждан, заверенные руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии);
8. Копии документов, подтверждающие размер среднемесячной заработной платы работников, состоящих в трудовых отношениях с Заявителем в расчете за квартал, предшествующий дате подачи заявки на предоставление субсидии, заверенные руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии);
9. Копии документов, отражающие суммы налоговых и страховых платежей, уплаченных за предшествующие два календарных года году подачи заявки (налоговые декларации и другие документы), заверенные руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии);
10. Письменное обязательство субъекта предпринимательства о целевом использовании оборудования без права продажи и сдачи в аренду (субаренду) в течение одного года со дня предоставления субсидии (в свободной форме):
11. Копии иных документов, необходимые для подтверждения указанной в заявке информации, заверенные руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии);
12. Копии иных документов, представляемые Заявителем по собственной инициативе, заверенные руководителем субъекта предпринимательства и печатью (при наличии).
Заявка и прилагаемые документы предоставляются субъектом предпринимательства в управление по экономике и инвестициям администрации города-курорта Кисловодска в электронном и бумажном и виде (CD, USB Flash, каждый документ в виде отдельного файла) по адресу: 357700, Ставропольский край г. Кисловодск, д. 25, кабинет 67, с понедельника по пятницу с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин. К комплекту документов прилагается опись поданных документов с указанием количества листов по каждому вложенному документу.
Получатели субсидий вправе представить следующую информацию самостоятельно:
1) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей);
2) сведения об отсутствии (наличии) задолженностей по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов;
3) сведения об отсутствии (наличии) задолженностей по страховым взносам, пеням и штрафам.

Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление управлением по экономике и инвестициям администрации города – курорта Кисловодска и органами муниципального финансового контроля проверок соблюдения условий, целей и порядка предоставления субсидии.
Достоверность представленной информации гарантирую.
Настоящей заявкой подтверждаю, что в отношении субъекта предпринимательства не проводятся процедуры ликвидации или банкротства.

Согласен на обработку представляемых персональных данных и данных о деятельности _______________________________________________________________
 (наименование юридического лица, ф.и.о. индивидуального предпринимателя)

«___» ________________ 201_ г.

________________________ ________________ ______________________
должность руководителя юридического                             (подпись)                  (расшифровка подписи  должностного лица, ф.и.о.индивидуального предпринимателя 
 М.П.

             Приложение 3
  к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
Информирование и консультирование Заявителя по вопросу
 предоставления муниципальной услуги
(в день обращения)




	
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
(в течение срока приема заявок, указанного в извещении)



	



Прием заявления и документов при соответствии требования регламента в установленные сроки
	Отказ в приеме документов при выявлении оснований из п.2.8 регламента с возможностью доработки и повторного направления пакета документов в установленные сроки. Уведомление направляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления или в течение 5 рабочих дней при поступлении документов по почте.



	Прием заявления и доработанной документации  в установленные сроки





Формирование и направление межведомственных запросов
(в течение 5 рабочих дней со дня приема документов)



	Проверка права Заявителя на предоставление (отказ в предоставлении) субсидии субъектам малого и среднего предпринимательства из бюджета города-курорта Кисловодска
 (в течение 15 рабочих дней со дня окончания срока приема заявок)


	Соответствует требованиям пп.1-4 п.2.9
	Не соответствует требованиям пп.1-4 п.2.9



	Отказ от участия в конкурсе на право предоставления субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска. Направление Заявителю уведомления



	Определение победителей конкурсного отбора на право получения субсидии из бюджета города-курорта Кисловодска 

(в течение 20 календарных со дня направления Управлением заявок и документов на рассмотрение в Координационный совет)



	Письменное уведомление Заявителей о принятом Координационным советом решении по вопросу о предоставлении субсидии
	Подготовка проекта постановления администрации города-курорта Кисловодска о предоставлении субсидии

	в течение 5 рабочих дней со дня утверждения протокола Координационного совета



	Заключение соглашения с победителем-(ми) конкурса на право получения субсидии
(20 рабочих дней со дня принятия постановления о предоставлении субсидий)



	Перечисление денежных средств на расчётный счет получателя субсидии (в течение 10 рабочих дней с момента заключения соглашения и получения денежных средств от финансового управления администрации города-курорта Кисловодска)



