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Кемеровская область
Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.05.2015г. № 79
О создании  межведомственной комиссии по поддержке малого и среднего предпринимательства  Новокузнецкого муниципального района

В целях реализации решений совместного заседания совета при полномочном представителе Президента Российской Федерации в Сибирском Федеральном округе, Совета законодателей Сибирского Федерального округа и Совета Межрегиональной ассоциации «Сибирское Соглашение» от 01 декабря 2008 года, распоряжения Губернатора Кемеровской области «О поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства по системе «одного окна» в Кемеровской области» от 03.03.2009 №40-рг:

1. Утвердить состав межведомственной комиссии по поддержке малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого муниципального района согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить положение о межведомственной комиссии по поддержке малого и среднего предпринимательства согласно приложению №2 к настоящему постановлению. 
3. Опубликовать настоящее постановление в Новокузнецкой районной газете «Сельские вести» и разместить на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на первого заместителя главы Новокузнецкого муниципального района А.В.Шарнина.


5. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

Глава 
Новокузнецкого муниципального района                                                          Е.А. Манузин                       
Приложение № 1
к постановлению администрации 

Новокузнецкого муниципального района
от ________________ № _____
Состав 

межведомственной комиссии по поддержке 

 малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого муниципального района
	
	

	Шарнин А.В.
Старосвет Л.В.

	-первый  заместитель главы  района, 
 председатель комиссии;
-начальник управления промышленности, транспорта и предпринимательства, заместитель председателя комиссии;


	Иглина О.Ю.

	-главный специалист управления промышленности, транспорта и предпринимательства,

 секретарь комиссии;

	Члены комиссии:
	

	Зеленская Е. В.
	- председатель Совета народных депутатов  (по согласованию);



	Лапандина О.А.

	- руководитель финансового управления по Новокузнецкому району (по согласованию);


	Гончарко Т.М.

	- главный архитектор 

администрации Новокузнецкого района;


	Гончарова А. В.
	- начальник управления бухгалтерского учета и отчетности;



	Назарова Т.В.

	- начальник межрайонной  ИФНС России №13 

(по согласованию);



	Горшков С.М.

	- заместитель начальника территориального отдела № 12  Роснедвижимости по Новокузнецкому району (по согласованию);



	Труш В.В.
	- начальник районного отдела внутренних дел 

(по согласованию);



	Попова Т.А.

	-начальник управления ПФР по Новокузнецкому району

	Савчук В.М.
	- директор центра ГУ «Центр занятости населения»  (по согласованию);

	Заздравный В.А.

	- начальник юридического отдела администрации Новокузнецкого  района;



	Маслова М.В.
	- начальник  отдела Федерального Управления миграционной  службы по Новокузнецкому району (по согласованию);



	Тягунова Л. В.
	- руководитель филиала № 13 БТИ по Новокузнецкому району (по согласованию);



	
	

	Вопиловская Т. В.
	- заведующий сектором по предпринимательству управления промышленности, транспорта и предпринимательства; 



	Христенко В. В.
	- начальник управления муниципальных имущественных отношений;



	Борисов А. С.
	- начальник отдела стратегического развития и инвестиций;




Первый заместитель главы района                                                          А.В. Шарнин
Приложение  2

к постановлению администрации

 Новокузнецкого муниципального района
№_____от ____________

ПОЛОЖЕНИЕ

о межведомственной комиссии по поддержке 
  малого и среднего предпринимательства  Новокузнецкого муниципального района
1. Общее положения
    1.1. Межведомственная  комиссия  по  поддержке  малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого муниципального района (далее - Комиссия) является постоянно действующим органом, образованным в целях координации деятельности территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, задействованных в реализации принципа "одного окна".
     1.2. В  своей  деятельности Комиссия руководствуется Федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»,  иными    законодательными  актами Российской Федерации, Кемеровской области и настоящим Положением.

2. Задачи Комиссии
            2.1. Основными задачами Комиссии являются:

            содействие  формированию инфраструктуры в сфере развития и поддержки  малого  и среднего  предпринимательства;

           подготовка  предложений  по  совершенствованию  регулирования и деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

           обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства в решении вопросов  социально-экономического  развития  территории и их взаимодействия  с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными организациями.

3. Функции Комиссии
            3.2.  В целях  реализации  настоящего  Положения   Комиссия должна:

анализировать состояние дел в сфере малого и среднего  предпринимательства в  Новокузнецком муниципальном районе;

           разрабатывать    предложения    по  приоритетным   направлениям развития малого и среднего предпринимательства;

          запрашивать от  органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных организаций необходимую информацию по вопросам находящимся в компетенции  Комиссии;

         рассматривать  проекты нормативных правовых актов  органов местного самоуправления по вопросам  развития малого  и среднего предпринимательства, в том числе муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

         вносить  на рассмотрение предложения по проектам Федеральных и областных законов, затрагивающих  вопросы  малого и  среднего предпринимательства; 

        привлекать    в    установленном    порядке представителей государственных органов и субъектов предпринимательской деятельности для участия в ее работе;

         разрабатывать  условия и механизмы финансовой, имущественной и иной поддержки малого и среднего предпринимательства;

         участвовать в формировании экспертных и конкурсных комиссий  по определению приоритетных направлений развития малого и среднего предпринимательства и рассмотрении инвестиционных проектов.

4.  Организация работы  Комиссии
        4.1. Численный и персональный  состав  Комиссии  утверждается  распоряжением Главы  Новокузнецкого муниципального района.

        4.2. Заседания  комиссии  проводятся  ее  председателем, а в его  отсутствие  заместителем   председателя   Комиссии   один раз в неделю, а при отсутствии заявок по    мере необходимости.

       4.3. Заседание Комиссии считается  правомочным,  если  на нем присутствовало более половины от установленного числа членов  Комиссии.

       В случае отсутствия на заседании член Комиссии вправе изложить свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме, которое оглашается на заседании и приобщается  к  протоколу  заседания.

       4.4. Решения    принимаются  простым  большинством  голосов   членов Комиссии,  присутствующих  на  заседании,  оформляются  протоколами, подписываемыми председательствующим на заседании. Решения Комиссии, принятые в соответствии с её компетенцией являются обязательным для исполнения органами местного самоуправления Новокузнецкого муниципального района, субъектами предпринимательской деятельности.

       4.5. Председатель Комиссии организует  систематическую  проверку исполнения решений Комиссии и информирует  её членов о ходе выполнения принятых решений.

4.6. Координацию деятельности Комиссии по организационному обеспечению и технической подготовке материалов к заседаниям обеспечивает секретарь. В случае отсутствия секретаря Комиссии в период отпуска, командировки, болезни и по иным причинам его обязанности могут быть возложены председателем Комиссии на одного из членов Комиссии.

Первый заместитель главы района                                                          А.В. Шарнин
1. Выбор инвестиционного проекта:


В функции службы «одного окна» входит предоставление субъекту малого и среднего предпринимательства:

· банка инвестиционных предложений региона;

· базы данных инвестиционных проектов, в том числе – «под ключ»;

· каталога инвестиционного – привлекательных земельных участков;
· стратегии отраслевого развития субъекта;

· консультативная помощь в принятии решения.

2. Регистрация/ закрытие бизнеса

Заявитель – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель.
· для регистрации юридического лица и его последующей постановки на учеты заявитель подает комплект документов в орган «одного окна»;

· функции регистрации и постановки на налоговый орган совмещаются (т.к. функции регистрирующего и налогового органа совмещены);

· после государственной регистрации юридического лица орган «одного окна» направляет сведения о регистрации (а при необходимости -  и документы) в государственные внебюджетные фонды и органы статистики;

· орган «одно окно» на основе обратной связи осуществляет мониторинг исполнения всеми организациями, входящими в систему «одного окна», своих функций в отношении заявителя»;

· вновь созданное юридическое лицо приступает к своей деятельности сразу после государственной регистрации (свидетельство о государственной регистрации и постановке на налоговый учет выдаются одновременно). После присвоения кодов статистики и постановки на учет во внебюджетных фондах, соответствующие документы направляются юридическому лицу по указанному адресу (либо по выбору заявителя могут быть получены им в органе «одно окно»).
3. Получение лицензии:

· консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;

· выдача бланка заявления на получение государственной услуги;

· регистрация заявления.

· ОГПН (заключение)

· Роспотребнадзор (заключение)

4. Оформление имущественно-земельных документов, аренда помещений:

· содействие в оформлении типового пакета земельно-правовых документов по инвестиционному проекту;
· сбор заключений согласующих и инспектирующих служб;

· проведение экспертизы земельно-правовой и землеустроительной документации.

5. Строительство инвестиционного проекта:

· получении технических условий для подключения к объектам инженерной инфраструктуры;
· разработке и согласовании проектной документации;

· получении разрешительной документации для начала строительства;

· решении вопросов на стадии строительства;

· подготовка необходимого пакета документов для сдачи объекта строительства в эксплуатацию.
6. Получение господдержки, субсидий:

· консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
· прием, проверка комплектности документов, проверка отнесения хозяйствующих субъектов к субъектам малого и среднего предпринимательства;

· проверка выполнения условий финансовой поддержки;

· проверка достоверности заполнения таблиц финансово-экономических показателей.
По системе «одного окна»
З А Я В Л Е Н И Е

для субъектов малого и среднего предпринимательства

Новокузнецкого района

В соответствии с распоряжением от 23.03.2009 № 681 «О создании Центра содействия малому и среднему предпринимательству в Новокузнецком районе»

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(Полное наименование организации, для физических лиц Ф.И.О. полностью)
Просит  о:


- выборе инвестиционного проекта


- регистрации предприятия, закрытие бизнеса


- получении лицензии


- открытии расчетного счета


- оформлении имущественно-земельных документов, аренда помещений


- строительстве инвестиционного проекта


- получении господдержки, субсидий.

Основные сведения о деятельности организации:

1. Индентификационный номер налогоплательщика _____________________________
ИФНС ____________________________________________________________________
2. Месторасположение субъекта, указанное в учредительных или регистрационных документах _________________________________________________________________

                      Индекс, регион, район
___________________________________________________________________________
(населенный пункт, улица)                                         (дом, офис)
3. Почтовый адрес ___________________________________________________________

                                      (индекс, район, регион)
____________________________________________________________________________
  (населенный пункт, улица)                                                    (дом, кв.)
4. Руководитель _____________________________________________________________

                                         (должность)
___________________________________________________________________________
                                               (фамилия, имя, отчество)
5. Реквизиты связи __________________________________________________________
                                                 (телефон, сотовый телефон)
___________________ электронная почта _____________________________________
 (факс)
6. Государственная регистрация №__________________________ дата_______________
7.  Применяемая система налоговой отчетности: общая___ упрощенная ________ вмененный доход ________ декларация для ПБЮЛ__________
8. Наличие арендованной собственности: земельные участки ______________________
нежилое помещение ________________________________________________________
8. Среднесписочная численность работающих (чел)_______________________________
9. Фонд начисленной заработной платы (тыс. руб.)________________________________
10. Объем выпускаемой продукции и оказание услуг ( тыс.руб.)_____________________
        (в том числе по видам услуг)
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
11. Количество листов в приложениях __________________________________________
12. Дополнительная информация _______________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
Заявитель настоящим подтверждает и гарантирует, что вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых документах, является подлинной и может быть использована в целях, предусмотренных Законом.
Заявитель:

____________________________________________________________________________
     М.П.
____________________________________________________________________________
 (ФИО руководителя)                                      (подпись)                                            (дата)
Специалист Центра:

____________________________________________________________________________
     М.П.
____________________________________________________________________________
  (ФИО, специалиста)                                         (подпись)                                                (дата)
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Кемеровская область

Администрация Новокузнецкого района

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от ________________ № ________
«Об утверждении регламента

подготовки, согласования

и выдачи в режиме «одного окна» пакета
документов о внесении в реестр субъектов 

малого и среднего предпринимательства»


Во исполнение распоряжения Губернатора Кемеровской области от 03.03.2009г. № 40-рг «О поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства по системе «одного окна» в Кемеровской области», а также в целях повышения эффективности работы по поддержки и развития малого и среднего предпринимательства.

1. Утвердить регламент подготовки, согласования, и выдачи в режиме «одного окна» отделом труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса пакета документов о внесении в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства (приложение №1).

2. Утвердить Регламент работы 
«одного окна» подготовки, согласования и выдачи в режиме «одного окна» отделом труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса пакета документов о внесении в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства (приложение №2).


3. Опубликовать данное распоряжение в газете «Сельские вести».


4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на зам. Главы по экономике А.И. Горшкову.


5. Распоряжение вступает в силу с момента подписания.

Глава района                                                             С.Н. Ковардаков

Приложение №1
к распоряжению Главы района

от ________________ №_______

РЕГЛАМЕНТ 

ПОДГОТОВКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И ВЫДАЧИ 

В РЕЖИМЕ «ОДНОГО ОКНА» 

ОТДЕЛОМ ТРУДА, МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА И ПОДДЕРЖКИ МАЛОГО БИЗНЕСА  ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ О ВНЕСЕНИИ В РЕЕСТР СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕОЬСТВА


Настоящий Регламент определяет порядок организационного, документационного и информационного обеспечения работы отдела труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса (далее Отдел) с заявителями – субъектами малого и среднего предпринимательства (далее Заявитель) и выдаче пакета документов о внесении в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства  в режиме «одного окна».

Порядок ведения Реестра, основные принципы его функционирования, установление перечня информации о субъектах Реестра,  порядок ее сбора, обработки актуализации, полномочия и ответственность держателя Реестра, его уполномоченных представителей, а также организаций, являющихся пользователями Реестра
1. Организация работы отдела труда, муниципального заказа и поддержки малого предпринимательства в режиме «одного окна».

1.1. Организация работы службы «одного окна»

Служба «одного окна» осуществляет свою деятельность, руководствуясь действующим законодательством, распоряжениями Кемеровской области, администрации Новокузнецкого района, Регламентом, Регламентом работы с заявителем и взаимодействия органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных служб исполнительной власти в режиме «одного окна», настоящим Регламентом.
Служба «одного окна» организована в Администрации Новокузнецкого района, отдел труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса.

Служба «одного окна» осуществляет прием заявлений о внесении в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого района (далее Заявление) и документов, прилагаемых к Заявлению, а также выдачу пакета документов либо выдачу мотивированного отказа во внесение в Реестр.

Служба «одного окна» обеспечивает учет вновь создаваемых, реорганизуемых, действующих и ликвидируемых субъектов малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого района независимо от их организационно-правовой формы, формы собственности и видов деятельности, информационное обеспечение принятия решений о соответствии субъектов предпринимательской деятельности критериям отнесения к числу субъектов малого и среднего предпринимательства и предоставления права на дополнительные льготы и преимущества, установленные для них законодательными и нормативными актами администрации Новокузнецкого района, хранение и актуализацию информации о субъектах Реестра и оперативный доступ к ней, изготовление пакета документов.
Администратор регистрационного подразделения Реестр (далее Администратор) – сотрудник службы «одного окна», который ведет учет обращений заявителей, принимает установленный комплект документов для внесения в Реестр, выдает готовый пакет документов или мотивированный отказ во внесение в Реестр, осуществляет оперативный контроль за сроками исполнения обращений заявителей.
Устанавливается следующий распорядок работы службы «одного окна»:

- понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 часов обед с 12.00 до 13.00 часов 

выходные дни: суббота – воскресенье.

1.2. Порядок приема обращений и выдачи пакета документов
о внесении в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства 

Новокузнецкого района в режиме «одного окна».


Внесение субъектов малого и среднего предпринимательства в Реестр и выдача  производится на добровольной основе.

Прием заявлений на выдачу пакета документов в режиме «одного окна» осуществляется в день обращения заявителя (руководитель предприятия или индивидуальный предприниматель, либо представитель указанных лиц, действующих на основании доверенности) в службу «одного окна».


Администратор:


- проверяет полномочия заявителя или доверенного представителя заявителя;


- проверяет комплектность документов, представляемых субъектами малого и среднего предпринимательства;


- отмечает наличие передаваемых документов в расписке о получении документов (далее – Расписка);


- на основании представляемых документов проверяет правильность и полноту заполнения всех полей Заявления и приложений к Заявлению.


Если комплектность документов полная, Администратор принимает документы, регистрирует Заявление в журнале приема документов заявителей и выдачи пакета документов.


Администратор вносит свои данные в Расписку и выдает ее Заявителю.


Если комплектность документов не полная, Специалист возвращает документы для доукомплектования и приема Заявления и пакета документов не  регистрирует.


Если Заявление заполнено полностью с учетом указанных требований, Специалист поставляет свою именную печать, дату и расписывается на последнем листе Заявления, подтверждая тем самым правильность и полноту заполнения Заявления. Специалист несет персональную ответственность за идентичность информации, указанной в Заявлении и приложениях к Заявлению, подтверждающим документам.


Специалист формирует пакет документов (специально промаркированный конверт, на котором указано наименование предприятия, адрес) для последующей передачи Заявителю.


При выдачи Специалистом пакета документов, Заявитель расписывается в получении пакета документов  в журнале приема документов заявителей и выдачи пакета документов, где проставляется дата выдачи и номер.
При этом Специалист повторно проверяет полномочия представителя, т.е. паспорт и доверенность, если представитель не является руководителем юридического лица или индивидуальным предпринимателем.

Срок рассмотрения заявления и выдачи пакета документов не белее 60 рабочих дней с даты фактического поступления надлежащим образом оформленных документов.


Рассмотрение и выдачи Пакета документов осуществляется службой «одного окна» на безвозмездной основе.

Внесение изменений и дополнений в Реестр субъектов малого и среднего предпринимательства Новокузнецкого района.


В случае, если в силу изменений в учредительных документах субъекта малого и среднего предпринимательства изменились данные о нем, производится следующие действия:

- Заявитель  предоставляет Специалисту документы в соответствии с перечнем документов, установленных Регламентом работы (приложение №2);


- заполняет Заявление;


- передает Специалисту первоначально выданный пакет документов для внесений изменений.


Специалист проверяет предоставленные документы в том же порядке, как и при первичной регистрации.

Причина отказа в оформлении и выдачи Пакета документов


Отказ субъекту малого и среднего предпринимательства в оформлении и выдачи Пакета документов допускается в следующих случаях:
 - несоответствия представленных документов и содержащих в них сведений требованиям законодательства;

- недостоверности предоставленной информации.


Специалист «одного окна»в 15-дневный срок со дня получения пакета документов направляет Заявителю уведомление об отказе в письменной форме с указанием причин отказа.

Контроль своевременности подготовки и выдачи документов

 в режиме «одного окна»


контроль своевременности подготовки и выдачи Пакета документов или мотивированного отказа Заявителям сотрудниками службы «одного окна» осуществляется руководителем службы «одного окна».
РЕГЛАМЕНТАЯ СХЕМА
ПОДГОТОВКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И ВЫДАЧИ В РЕЖИМЕ «ОДНОГО ОКНА» ОТДЕЛОМ ТРУДА, МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАКАЗА И ПОДДЕРЖКИ МАЛОГО БИЗНЕСА ПАКЕТА ДОКУМЕНТОВ О ВНЕСЕНИИ В РЕЕСТР СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА
	Наименование документа, органов выдаваемого в исполнительной власти района в режиме «одного окна»
	Наименование органов исполнительной власти района, государственных учреждений, государственных унитарных предприятий, внебюджетные, осуществляющих согласование (выдачу заключения)
	Минимальные сроки подготовки и выдачи документа

(исчисляется в рабочих днях)
	Подготавливаемые документы

	
	
	
	

	1. Выбор инвестиционного проекта:

 
	Администрация Новокузнецкого района, отдел труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса
	3 
	консультативная помощь, подготовка документов

	2. Регистрация предприятия:

Регистрация предприятия, постановка на учет

  внебюджетные фонды и органы статистики
	ИФНС
	5
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица или индивидуального предпринимательства, 

Выписка из единого реестра

	
	управление федеральной налоговой службы по Кемеровской области, 
	
	

	
	Управление государственного автодорожного надзора по Кемеровской области Федеральной службы по надзору в сфере транспорта, 
	
	

	
	Главное управление внутренних дел по Кемеровской области, Сибирский региональный центр МЧС России, 
	
	

	
	Государственная служба по надзору и контролю и контролю в сфере образования 
	
	

	
	Кемеровской области, Управление лицензирования медико – фармацевтических видов деятельности Кемеровской области.
	
	

	4. Оформление имущественно -  земельных документов, аренда помещений:

- выкопировка с нанесением границ земельного участка
	МУП «Кадастровый центр Новокузнецкого района

 411 каб
	1


	Выкопировку 

	- выезд на площадку;
	314 каб.
	10
	Схема расположения земельного участка

	- акт согласование границ земельного участка;
	319 каб.


	10


	

	- формирование землеустроительного дела;
	319
	30
	

	- кадастровый учет земельного участка;
	Территориальный отдел №12 Роснедвижимость
	10
	Кадастровый паспорт

	- договор аренды земельного участка.


	КУМИ
	5
	Распоряжение администрации, договор

	5. Строительство инвестиционного проекта:

- акт выбора земельного участка под строительство объекта;
	МУП Кадастровый центр

314


	5


	

	- утверждение Акта выбора  
	314


	5


	Распоряжение администрации

	Градостроительный план;
	314
	10
	

	- разработка проекта 
	Застройщик


	зависит от заказчика


	

	- разрешение на строительство;
	Отдел архитектуры


	2


	

	- строительство объекта 
	Застройщик 


	
	

	- технический паспорт;


	БТИ
	45
	

	- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 


	Отдел архитектуры
	2
	Распоряжение администрации

	6. Получение господдержки/ субсидий:

- консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;

- прием, проверка комплектности документов, проверка отнесения хозяйствующих субъектов к субъектам малого и среднего предпринимательства;

-проверка выполнения условий финансовой поддержки;

-проверка достоверности заполнения таблиц финансово-экономических показателей.
	Администрация Новокузнецкого района, отдел труда, муниципального заказа и поддержки малого бизнеса
	5
	


Перечень документов, предоставляемых предпринимателями
	
	Под существующим
строением
	Для строительства коммерческой недвижимости
	Для целей, не связанных со строительством (временное сооружение)

	Подтверждение личности
	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя (обязательно):
-паспорт,

-ИНН,

-копия свидетельства государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя (обязательно):

-паспорт,

-ИНН,

-копия свидетельства государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	Копии документов, удостоверяющих личность заявителя (обязательно):

-паспорт,

-ИНН,

-копия свидетельства государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя

	Подтверждение прав представителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя

	Право на объект
	Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) право на здание, строение, сооружение на земельном участке (свидетельство о праве собственности, договор купли, мены, дарения, решение судов) (обязательно)
	Копия документа, подтверждающего согласование земельного участка (распоряжение о предварительном согласовании, об отводе земельного участка, акт выбора, АПЗ и пр.) (при наличии)
	Копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка (свидетельство, распоряжение, договор и прочие документы,

	Иные документы
	
	Эскизный проект планируемого объекта
	


Перечень документов, представляемых юридическими лицами

	
	Под существующим

строением
	Для строительства коммерческой недвижимости
	Для целей, не связанных со строительством (временное сооружение)

	Учредительные документы
	Копии учредительных документов:

-ИНН,

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица,

-копия устава (положения),

-копия решения о назначении руководителя,


	Копии учредительных документов:

-ИНН,

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица,

-копия устава (положения),

-копия решения о назначении руководителя,


	Копии учредительных документов:

-ИНН,

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица,

-копия устава (положения),

-копия решения о назначении руководителя,



	Подтверждение прав представителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя
	Копия доверенности, если с заявлением обращается представитель заявителя

	Право на объект
	Копии документов, удостоверяющих (устанавливающих) право на здание, строение, сооружение на земельном участке (свидетельство о праве собственности, договор купли, мены, дарения, решение судов) (обязательно)
	Копия документа, подтверждающего согласование земельного участка (распоряжение о предварительном согласовании, об отводе земельного участка, акт выбора, АПЗ и пр.) (при наличии)
	Копия документа, подтверждающего право приобретения земельного участка (свидетельство, распоряжение, договор и прочие документы,

	Иные документы
	
	Эскизный проект планируемого объекта
	


Информация о результатах деятельности центра содействия малому и среднему предпринимательству, работающего по принципу «одного окна», Новокузнецкий район по состоянию на 20 мая 2009 года
	Наименование вопроса, решаемого центром в системе «одного окна»

	
	Выбор инвестиционного проекта
	Регистрация/ закрытие бизнеса
	Получение лицензий
	Оформление имущественных отношений/регистрация собственности
	Строительство инвестиционного объекта
	Получение господдержки/

субсидий
	Всего

	1. принято заявлений
	1
	2
	3
	6
	1
	-
	13

	2. находится на рассмотрении
	1
	-
	3
	-
	-
	-
	4

	3. Рассмотрено заявлений
	-
	2
	-
	6
	1
	-
	9

	4. срок рассмотрения
	3
	5
	-
	60
	
	-
	


Руководитель центра___________________________________/А.И. Горшкова
«______»_____________200__г.
Исполнитель: Вопиловская Татьяна Васильевна

Телефон:77-95-65

Поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства
органами государственной власти
и органами местного самоуправления по системе «одного окна»
/. Общие  положения
Внедрение системы «одного окна», как одной из наиболее известных в мире
сервис - ориентированных управленческих схем, является частью административной
реформы органов исполнительной власти России
Служба «одно окно» активно осваивается в Москве, Чувашии, Татарстане, Белгородской области, Краснодарском крае, Ростовской области, на Урале и в других регионах России, странах СНГ — Украине, Казахстане и др.
Технология системы «одного окна» представляет собой административный механизм, дающий возможность гражданам обращаться за получением необходимого пакета документов в одну организацию, проходя собеседование с одним специалистом, заполняя при этом одну форму заявления и предоставляя один минимальный набор необходимых документов. Далее все согласования осуществляются по внутренним каналам связи территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта, органов местного самоуправления. Служба «одно окно» интегрирует процесс управления, устраняя дублирование властных функций, усиливая взаимосвязи между госорганами, преодолевая конфликты на уровне горизонтальных связей, стимулируя сотрудничество.
В результате создаются предпосылки для сокращения административных издержек, расширения и облегчения доступа граждан к востребованной ими информации, повышению качества жизни людей, увеличению степени их удовлетворенности услугами органов власти, улучшению делового климата — более удобными и менее затратными становятся процедуры открытия и закрытия бизнеса, получения лицензий и кредитов, регистрации собственности.
Подготовка, согласование и выдача документов осуществляется безвозмездно. Оплата услуг возможна только в случае, если для подготовки запрашиваемого документа необходимо проведение каких-либо дополнительных работ (экспертиза проекта, проведение замеров и др.), либо законодательно предусмотрено взимание платы.
Основной принцип системы «Одного окна» - однократность обращения и оперативность принятия решений чиновником.
Обращение в систему «Одного окна» не является обязательным и осуществляется по добровольному решению заявителя.

2. Термины и определения.
        В настоящем   проекте используются   следующие   понятия   и определения: 

1.1. Заявитель   -   юридическое     лицо     или     индивидуальный   предприниматель, обратившийся     в     службу     "одного     окна"  с   заявкой   на   получение  требуемых документов.
1.2. Держатель "одного окна" -   орган исполнительной власти субъекта федерации, орган местного самоуправления.
1.3. Служба     "одного     окна"     -     подразделение     держателя     "одного  окна",
осуществляющее      прием      заявки,      согласование      и      выдачу  запрашиваемых
документов заявителю, либо выдачу ему мотивированного отказа. 

1.4. Согласующие   организации   -   территориальные органы федеральных органов
исполнительной власти, органы  исполнительной  власти субъекта, органы  местного
самоуправления,   участвующие в процессе согласования  и  подготовки документов,
выдаваемых заявителю в режиме "одного окна".
1.5. Районный  информационно-консультационный   пункт  (далее     -     РИЮ1)  -
автономная организация, участвующая в предоставлении субъектам малого и среднего
предпринимательства информации и комплекса консультативных услуг.
1.6. Регламентная схема - порядок подготовки, согласования и выдачи конечного документа заявителю.   Устанавливает порядок действий структурных   подразделений держателя "одного окна" и   согласующих организаций    в   пределах   общего   срока подготовки   документа, установленного в Едином реестре документов, выдаваемых
территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами
исполнительной    власти     субъекта,    органами     местного     самоуправления     для
соответствующего    документа,    и    срока    согласования     (выдачи    заключения),
установленного для согласующих сторон.
1.7. Согласующая   сторона   -   территориальные   органы   федеральных   органов
исполнительной    власти,    органы    исполнительной    власти    субъекта,    (либо    его
территориальное     подразделение     в     регионе,     наделенное     соответствующими
полномочиями),   органы    местного   самоуправления,   участвующие   в   подготовке
запрашиваемого заявителем документа путем выдачи согласования (заключения).
1.8. Согласование (заключение) - промежуточное решение территориального органа
федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта,
органа местного самоуправления. 

3.   Общие требования
Одним из главных требований к системе «одного окна» является гибкость и универсальность в отношении поддержки изменений действующего законодательства, нормативно-правовой базы субъекта, передачи функций выдачи документов от одного держателя данной системы к другому, оказанию новых услуг.
При четких регламентах с указанием перечня требуемых от заявителя документов, развитии информационно-коммуникационных технологий становится возможным прием и выдача всего перечня документов через службу «одного окна», обеспечивается максимальная доступность государственных и муниципальных услуг.
Помимо физических точек доступа к службе «одного окна» необходимо реализовать возможность доступа к системе, не выходя из дома: через Intemet-порталы, терминалы с сенсорными дисплеями, call-центры, интерактивные справочные службы (Interactive Voice Response, IVR), точки беспроводного доступа и другие средства. При этом основным требованием является доступность и простота транзакций для пользователей.
Предоставление таких условий потребует доступности ведомственных баз держателям «одного окна» путем их интеграции, обеспечения совместимости, взаимодействия территориальных и отраслевых информационных систем и ресурсов, а также соответствующих телекоммуникационных сетей (через создание единого информационного пространства различных ведомственных сетей или подключение выделенных рабочих станций к Internet).
Выполнение этих требований обеспечит возможность взаимодействия различных структур, участвующих в проекте. Объединение разрозненных ведомственных ресурсов качественно улучшит информацию для обслуживания процесса управления и решения проблем территорий.
4. Анализ ситуации
В настоящий момент для начала деятельности субъекту малого и среднего предпринимательства необходимо представить документы для постановки на учет в территориальную инспекцию Федеральной налоговой службы России; территориальный орган Госкомстата России; территориальный орган Фонда социального страхования Российской Федерации; территориальный орган Фонда обязательного медицинского страхования Российской Федерации; территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации.
Для государственной регистрации юридического лица необходимо представить следующие документы:
а)
заявление   о    государственной    регистрации    по    форме,   утвержденной
Правительством   Российской   Федерации,   подписанное   заявителем.   В   заявлении
подтверждается:
б)
решение о создании юридического лица в виде протокола, договора или иного
документа    в    соответствии    с    законодательством    Российской    Федерации;
в)
учредительные документы юридического лица (подлинники или нотариально
удостоверенные копии);
г)
документ об уплате государственной пошлины.
Регистрация субъекта предпринимательской деятельности в качестве юридического лица осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации юридических лиц». Регистратором в настоящее время является ФНС РФ (Постановление Правительства РФ от 17 мая 2002 г. № 319).
Для открытия расчетного счета юридическому лицу необходимо представление свидетельств о постановке на учет в Фонде социального страхования, Пенсионном фонде и налоговом органе, что в свою очередь требует получения кодов статистики.
Как показал анализ, во все инстанции подается практически одинаковый пакет документов. За непредставление документов в установленный срок (от 10 до 30 дней со дня государственной регистрации) установлена административная ответственность (штрафные санкции - от 5 до 10 тыс. рублей). При этом предприниматели часто не успевают выдерживать сроки (в особенности, если с выдачей свидетельства о регистрации задерживает территориальная инспекция МНС России) и вынуждены уплачивать штрафы. Общий срок регистрации, включая постановку на учеты, доходит до 30 дней и более.
В результате в течение месяца юридическое лицо не может приступить к своей деятельности, несет финансовые затраты, связанные с оформлением и нотариальным заверением документов, не получает доходов.
3.  Этапы создания системы «одного окна»
На первом этапе органом исполнительной власти субъекта, органом местного самоуправления принимается решение о создании службы «одного окна» и анализируется ее необходимость в том или ином подразделении. По каждой организации проводится анализ  функций органов исполнительной власти субъекта, органов местного самоуправления и выдаваемых ими документов: частота и количество обращения заявителей, сроки и сложность подготовки документов, необходимое количество согласований для подготовки каждого выдаваемого документа или справки, возможность выдачи испрашиваемых заявителем документов через службу «одного окна» другой организации и т. д. На основании проведенного анализа принимаются соответствующие решения о создании служб «одного окна», осуществляется техническое оснащение, подключение к ведомственной сети или Internet в зависимости от требований информационной безопасности ведомства и возможностей подключения.
На втором этапе осуществляется отработка и упрощение регламентов внешних и внутренних взаимодействий службы «одного окна». Регламент устанавливает цели (целевые параметры) деятельности, выраженные в конкретных и измеримых результатах. Благодаря единому регламенту должна возникнуть связь между целями, функциями и процессами с одной стороны и ресурсами — кадровыми, финансовыми, информационными, аппаратно-программными — с другой.
Для решения проблемы оперативной подготовки регламентов, должно быть разработано рамочное соглашение о сотрудничестве, где описываются принципы и задачи оптимизации взаимодействия между внутренними информационными ресурсами сторон, требования электронного обмена документами, обязательства оказывать всевозможное содействие друг другу. Соглашение должно являться открытым для присоединения к нему новых участников.
На третьем этапе устанавливаются и/или оптимизируются каналы обмена данными, как внутри самой организации, так и с внешними организациями с применением технологии электронного документооборота. Для определения схем построения физических каналов обмена информацией между подразделениями органов исполнительной власти субъекта и участниками информационного обмена в рамках режима «одного окна»,  необходимо исходить из информационной потребности.  На этом этапе осуществляется автоматизация процесса оказания услуги с использованием межведомственных ресурсов, отрабатываются и упрощаются взаимодействия между системами на уровне обмена данными. Точка взаимодействия — городской (районный, информационно-консультационный центр.
В настоящее время у большинства территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта муниципалитетов уже существуют локальные базы данных и электронные архи содержащие достоверную информацию, необходимую при реализации режима «одного окна». В связи с этим необходимо провести инвентаризацию и анализ всех дepжaтeлей на предмет наличия указанных баз и архивов. Целью данного анализа является последующая интеграция локальных ресурсов в единое информационное пространство оптимизация процессов и хранилищ информации путем исключения дублирования данных отдельными локальными базами и электронными архивами, а также выявление  потребностей в создании дополнительных информационных систем. Актуальным является также переход к защите данных с помощью криптографии для обеспечение межведомственного обмена, передачи информации по открытым каналам связи частности, Internet) и приема заявок от граждан через Internet-портал.
6. Организация работы службы "одного окна"
6. 1. Служба   "одного окна" функционирует в муниципальных районах и городе:
округах   субъекта   федерации,   осуществляющих      прием      заявок      и      входящих
документов   от заявителей, согласование    и    выдачу    документов. Служба   "одного
окна" является держателем Единого реестра документов и административных процедур
а также регламентов их предоставления (прохождения).
6..2. Численность         работников   органа   «одно   окно»,   выполняющих   функции
работников в службе "одного окна"    и    другие    функциональные    обязанности
соответствии с должностными инструкциями составляет не менее 7 человек:
- 1 человек -      руководитель   службы   "одного   окна"   осуществляет   текут, руководство и контроль за ее работой;
- не менее 6 человек (по одному на каждое направление) – обеспечивают обработку и подготовку ответов на запросы, проводят экспертную оценку поступающих от заявителей документов, готовят окончательный комплект документов на утверждение. Ведут базу данных по обращениям заявителей. Осуществляют выдачу заявителю запрашиваемых документов. При наличии оснований оформляют протокол мотивированного отказа на утверждение.
Каждый этап перехода на режим «одного окна» сопровождается анализом результатов деятельности и текущего состояния служб «одного окна», формирование отчетов, выпуском нормативных и правовых документов (регламентов, закон положений и т.д.), вносящих изменения в действующее законодательство организующих и корректирующих работу служб «одного окна».


В   результате   реализации 
этапов  выстраивается   следующая   модель   системы
«одного   окна»   (см.   рисунок).
В   составе   системы   имеются   шесть   подсистем,
обеспечивающих   координацию
всей   системы   управления   по   горизонтальным   и
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Шаг 4 Оформление имущественно-земельных отношений. Регастрация собственности
чсние
ГЖПС'ДДСрЖКИ
(субсидий)
вертикальным    связям     между
подразделениями     органа    власти     и     внешними
учреждениями.

Органы власти субъекта федерации, органы местного самоуправления в рамках проекта выполняет следующие функции:
· контроль за действием системы «Одного окна»;
· организация рассмотрения проблемных вопросов по реализации системы «Одного
окна» (в Новосибирской области - на Консультативном совете при губернаторе
Новосибирской области).
В системе «Одного окна» участвуют также отраслевые исполнительные органы государственной власти субъекта, в функции которых входят:
•
координация функционирования системы «Одного окна»;
•
заключение соглашений с территориальными органами федеральных органов власти
о реализации административных процедур по системе «Одного окна», сроках их
проведения;
•
самостоятельная    выдача    документов    по    системе    «Одного    окна»    в    части
установленных полномочий.
Органы власти, учреждения, осуществляющие работу по системе «Одного окна», самостоятельно проводят согласование с соответствующими органами власти и организациями в порядке и сроки, установленные регламентами, и выдают готовый документ (решение) службе «Одного окна» муниципалитета.
Шаг    1.    Выбор    инвестиционного    проекта    из    банка    инвестиционных
предложений
В функции службы «Одного окна» входит представление субъекту малого и
среднего предпринимательства:
банка инвестиционных предложений региона; базы данных   инвестиционных проектов, в том числе - "под ключ"; каталога инвестиционно - привлекательных земельных участков; стратегии отраслевого развития субъекта;
•
консультативная помощь в принятии решения.
Шаг 2. Регистрация предприятия по принципу "одного окна"
· для  регистрации юридического лица и его последующей  постановки  на учет
заявитель    подает   комплект   документов    (при    необходимости    в    нескольких
экземплярах) в орган «одно окно». Функции органа «одного окна» могут быть
возложены на регистрирующий орган, либо поручены отдельному органу;
· функции регистрации и постановки на налоговый учет совмещаются (т.к. функции
регистрирующего и налогового органов совмещены);
· после   государственной   регистрации   юридического   лица   орган   «одно   окно»
направляет сведения  о  регистрации  (а  при  необходимости  -  и  документы)
государственные внебюджетные фонды и органы статистики; 

· на основании полученных сведений о государственной регистрации юридического
лица   осуществляется   присвоение   кодов   статистики   и   постановка   на   учет
государственных   внебюджетных   фондах   без   дополнительного    предъявления
документов; заявителем;
· орган «одно окно» на основе обратной связи осуществляет мониторинг исполнения
всеми организациями, входящими в систему «одного окна», своих функций в 
отношении заявителя;
· вновь созданное юридическое лицо приступает к своей деятельности сразу после
государственной  регистрации   (свидетельства  о   государственной   регистрации
постановке на налоговый учет выдаются одновременно). После присвоения кодов 
статистики  и   постановки  на  учет  во  внебюджетных  фондах,  соответствующие
документы направляются юридическому лицу по указанному им при подаче документов адресу (либо по выбору заявителя могут быть получены им в органе «одно окно»);
•
ответственность за несоблюдение процедуры постановки юридического лица на
учет возлагается на орган «одно окно» и на все органы, входящие в систему «одного
окна». Заявитель несет ответственность только за достоверность представленных им
сведений.
В функции службы «Одного окна» входят:
· консультирование заявителя по интересующей его административной процедуре
(выдача   документа,   прохождение   согласования,   получение   в   аренду   земли,
государственного или муниципального имущества и т.п.), о сроках и затратах на
оформление необходимых документов;
· содействие в подготовке необходимого пакета документов (предоставление образцов
форм заявлений, изготовление копий документов заявителя и т.п.);
· направление заявителя (пакета документов) в соответствующий  исполнительный
орган   власти,   учреждение,   организацию,   выдающие   документ   (исполняющие
процедуру) в соответствии с регламентом по системе «Одного окна»;
· контроль за выдачей документа (прохождением процедуры) по системе «Одного
окна» с помощью сопроводительной ведомости соблюдения сроков и принятия
решений.
Шаг 3.Получение лицензий. Функции службы «Одного окна»:
· консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги;
· выдача бланка заявления на получение государственной услуги;
· регистрация заявления.
Функции органа исполнительной власти субъекта:
· регистрация заявления и документов;
· проведение подробной проверки документов;
· принятие   решения    о   проведении   предлицензионной   выездной    проверки,
подготовка распоряжения;
· проверка       места       осуществления       деятельности        субъекта       малого
предпринимательства, оформление акта проверки;
· при соответствии заявителя лицензионным требованиям и условиям, принимается
решение о предоставлении государственной услуги, оформление бланка лицензии;
· уведомление   заявителя   о   предоставлении   государственной   услуги,   выдача
оформленной лицензии, государственная регистрация выданной лицензии.
Шаг 4. Оформление имущественно-земельных документов, аренда помещений.
Функции службы «Одного окна»:
содействие в оформлении типового пакета земельно-правовых документов по инвестиционному проекту;
сбор заключений согласующих и инспектирующих служб;
проведение экспертизы земельно-правовой и землеустроительной документации
Шаг 5. Строительство инвестиционного объекта.
В функции службы «Одного окна» входит содействие в:
получении технических условий для подключения к объектам инженерной инфра структуры;
разработке и согласовании проектной документации; получении разрешительной документации для начала строительства; решении вопросов на стадии строительства;
подготовке необходимого пакета документов для сдачи объекта строительства в эксплуатацию.

Шаг 6. Получение господдержки, субсидий.
Функции службы «Одного окна»:
· консультирование заявителя по вопросу предоставления государственной услуги
· прием, проверка комплектности документов, проверка отнесения хозяйствующих
субъектов к субъектам малого и среднего предпринимательства;
· проверка выполнения условий финансовой поддержки;
· проверка     достоверности     заполнения     таблиц     финансово-экономических
показателей.
Функции    органа   исполнительной   власти,    органа   местного   самоуправления субъекта:
· подготовка заключения о целесообразности финансовой поддержки;
· рассмотрение   заключений   на   Комиссии   по   развитию   малого   и   среднего
предпринимательства;
· уведомление  субъекта   малого   и   среднего   предпринимательства   о   принятом
решении;
· подготовка договора о предоставлении субсидии;
· перечисление финансовых средств.
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