	УТВЕРЖДЕН 

Постановлением Администрации Заринского района

от 05.12.2012  № 844 
(в редакции постановлений от 25.11.2013 №822, от 02.02.2015№  36)


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача ходатайства Администрации Заринского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства Администрации Заринского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения эффективности, качества и доступности муниципальной услуги.

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является предоставление муниципальной услуги по выдаче ходатайства Администрации Заринского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки (далее – муниципальная услуга).

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются организации и индивидуальные предприниматели Заринского района Алтайского края, претендующие на государственную поддержку инвестиционных проектов.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет структурное подразделение Администрации Заринского района Алтайского края – комитет Администрации Заринского района по экономике (далее – комитет по экономике).

1.4. Местонахождение комитета по экономике (юридический адрес): Алтайский край, г. Заринск, ул. Ленина, 26

1.5. Режим работы комитета по экономике: 
	понедельник - четверг
	с 8.00 до 17.00

	пятница
	с 8.00 до 16.00

	обеденный перерыв

суббота, воскресенье
	с 13.00 до 13.48

выходные дни


1.6. Электронный адрес: zarinray@yandex.ru
Официальный сайт: http://заринский22.рф 
Телефоны: (38595) 22-4-36, 21-8-77, 22-7-83, 22-1-12
1.7. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме, путем публичного информирования.

Устное информирование осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя (в произвольной форме), в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, через официальный сайт в сети Интернет.
Публичное информирование осуществляется путем размещения информации на информационных стендах, на официальном сайте в сети Интернет, в печатных средствах массовой информации, по радио, телевидению.
1.7.1. В устной форме специалистами комитета по экономике предоставляется следующая информация:

· сведения о нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги;

· перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

· сведения о последовательности действий предоставления муниципальной услуги;

· максимальные сроки предоставления муниципальной услуги.

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги заявителю, обратившемуся в устной форме, специалист комитета по экономике:

· представляется: называет свою фамилию, имя, отчество, должность;

· предлагает  представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность заявителя;

· выслушивает обращение и при необходимости уточняет поставленные в нем вопросы;

· с согласия заявителя представляет ему в устной форме информацию по существу обращения, если для ответа на обращение не требуется дополнительная проверка, работа с нормативными правовыми актами.

Если заявитель не дал согласия на получение ответа на его обращение в устной форме, то ему дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

При личном обращении время предоставления информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 (пятнадцати) минут.  

При ответах на телефонные звонки время представления информации о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 (десяти) минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.7.3. На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· полное наименование Администрации, структурных подразделений, их местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты;

· график (режим) работы структурных подразделений;

· настоящий Административный регламент.

1.8. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются при устном или письменном обращении заявителя.

Устное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя, с использованием средств телефонной связи.

При устном обращении заявитель получает сведения о ходе предоставления муниципальной услуги в день обращения.

Письменное предоставление сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений, по электронной почте, через официальный сайт в сети Интернет и направляется по адресу, указанному в обращении.

При письменном обращении заявитель получает информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в течение 10 (десяти) дней.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача ходатайства Администрации Заринского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки. 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией района через комитет по экономике.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю ходатайства Администрации района  или отказа в предоставлении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) дней с даты регистрации полученных документов.

Срок выдачи результата муниципальной услуги – не позднее 2 (двух) дней со дня регистрации муниципального правового акта в журнале регистрации муниципальных правовых актов Администрации.

2.5. Нормативно-правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются:

Бюджетный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной  деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

Федеральный закон от 27.07.2010 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 6 октября 2003 года     № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Закон Алтайского края от 3 апреля 2014 г. N 21-ЗС «Об инвестиционной деятельности в Алтайском крае»; 
Постановление Администрации края от 15.09.2007 № 437 «О мерах государственного стимулирования инвестиционной деятельности в Алтайском крае»;  

Постановление Администрации края от 20.01.2009 № 14 «Об утверждении Положения о порядке проведения социальной экспертизы разрабатываемых краевых целевых (ведомственных) программ, инвестиционных проектов и соглашений о социально-экономическом партнерстве между Администрацией края и хозяйствующими субъектами в части их влияния на создание, сохранение рабочих мест и занятость населения Алтайского края»;

Решение Главного управления экономики и инвестиций Алтайского края от  06.05.2011 № 4 «Об утверждении форм документов, представляемых в соответствии с постановлением Администрации края от 15.09.2007 № 437 «О мерах государственного стимулирования инвестиционной деятельности в Алтайском крае» организациями и физическими лицами, претендующими на получение государственной поддержки;

Устав муниципального образования Заринский района Алтайского края;

Постановление Администрации Заринского района от 02.04.2012 № 257 «О мерах по поддержке развития в Заринском районе субъектов малого и среднего предпринимательства». 

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· письменное заявление на имя главы Администрации Заринского района (образец приведен в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту) о выдаче ходатайства;

· бизнес-план инвестиционного проекта;

· приложение расчетов или калькуляций обоснований бизнес-плана;

· копии документов, подтверждающих право организаций (индивидуальных предпринимателей) заниматься соответствующим видом деятельности (копия свидетельства о государственной регистрации; копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе; копии свидетельства (сертификата) соответствия выпускаемой продукции, оказываемых услуг стандартам качества (в случае наличия);
· для индивидуальных предпринимателей - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; для юридических лиц - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, учредительные документы (устав, учредительный договор, положение). Заявитель вправе не предоставлять документы, предусмотренные данным абзацем Административного регламента. Для рассмотрения заявления Администрация Заринского района запрашивает указанные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в порядке межведомственного информационного взаимодействия, если они не были предоставлены заявителем по собственной инициативе. Документы, предусмотренные данным абзацем Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;
· справка об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций, выданная налоговым органом за 201_ год;

· справка о среднесписочной численности наемных работников за 201_ год, заверенная печатью и подписью руководителя организации (индивидуального предпринимателя);

· справка о размере средней заработной платы за 201_ год, заверенная печатью и подписью руководителя организации (индивидуального предпринимателя);

· форма 4-ФСС РФ (Расчетная ведомость по средствам фонда социального страхования Российской Федерации) за 201_ год.

2.7. Документы, представленные заявителями, должны соответствовать следующим требованиям:

· указание полного наименования организации (индивидуального предпринимателя), в случае направления результата предоставления муниципальной услуги путем почтовых отправлений - почтовый адрес, по которому должен быть направлен результат предоставления муниципальной услуги заявителю;

· тексты написаны разборчиво, наименование заявителей - без сокращения, с указанием их места нахождения, контактных телефонов;

· не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

· не иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8.  Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· если письменное обращение не соответствует требованиям, указанным в п.2.7. настоящего Административного регламента;

· если в письменном обращении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистов комитета по экономике, а также членов их семей.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

· не предоставление каких-либо документов, указанных в п.2.6. настоящего Административного регламента;

· наличие ошибок (противоречий) в представленных документах.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3 (три) дня.

2.12. В здании, в котором расположен комитет по экономике, должен быть обеспечен доступ заявителя к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Рабочие места специалистов комитета по экономике оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Специалистам комитета по экономике обеспечивается доступ в правовую информационную систему, в сеть Интернет, расходные материалы, канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания и места для заполнения запросов заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.13. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· полнота информирования;

· доступность получения муниципальной услуги;

· соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

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

· анализ специалистами комитета по экономике бизнес-плана инвестиционного проекта; 

· подготовка материалов для рассмотрения на комиссии по вопросам развития субъектов малого и среднего предпринимательства Администрации Заринского района (далее – комиссия);

· рассмотрение на комиссии материалов организации (индивидуального предпринимателя), предоставленных структурным подразделением курируемой отрасли;

· подготовка протокола решения комиссии о предоставлении ходатайства или отказа в предоставлении, визируемого председателем комиссии; 

· подготовка ходатайства в случае положительного решения (приложение № 2) или мотивированного отказа;

· направление  документов главе Администрации района для подписания;

· выдача ходатайства организации (индивидуальному предпринимателю).

Порядок предоставления муниципальной услуги указан в блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.2.  Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.  Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры, является обращение заявителя за получением муниципальной услуги.

Административная процедура включает в себя следующие действия:

· прием от заявителя документов, указанных в п.2.6. нарочно, либо по почте с вложением описи направленных документов;

· проверка документов на соответствие требованиям, указанным в п.2.7. настоящего Административного регламента;

· регистрация поступивших документов в журнале регистрации входящей корреспонденции.

3.2.2.  Не предоставление каких-либо материалов, либо их части, указанных в п.2.6. настоящего Административного регламента, наличие ошибок и (или) противоречий в представленных документах, является основанием для начала подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. При этом специалист комитета по экономике должен связаться с заявителем по телефону, назвать недостающие документы, выявленные ошибки и (или) противоречия в представленных документах и указать необходимость устранения данных недостатков. В случае, если в течение 5 (пяти) дней указанные замечания не устранены, в адрес заявителя направляется письменное сообщение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Результатом административной процедуры является наличие зарегистрированных документов заявителя в комитете по экономике. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 (три) дня.

3.3.1.  Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированных документов заявителя в комитете по экономике.

3.3.2.  В течение 30 (тридцати) дней специалист комитета по экономике анализирует предоставленные документы, подготавливает материал на заседание комиссии.

В течение 5 (пяти) дней после заседания комиссии секретарь комиссии осуществляет подготовку протокола решения комиссии об одобрении или нет. В положительном случае готовит ходатайство для подписания главой Администрации района согласно приложения № 2.

3.3.3.  Результатом административной процедуры является подписанное ходатайство.

3.3.4.  Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 60 (шестидесяти) дней.

3.3.5.  Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет председатель комитета Администрации района по экономике.

3.4.  Предоставление результата предоставленной муниципальной услуги заявителю.

3.4.1.  Юридическим фактом, основанием для начала административной процедуры, является зарегистрированный муниципальный правовой акт.

3.4.2.  Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов, не позднее чем через 2 (два) дня со дня подписания ходатайства, информирует заявителя о принятом решении (посредством телефонной, электронной, почтовой связи). 

3.4.3.  Результатом административной процедуры является предоставление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.  Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает в соответствии с п.1.8. настоящего Административного регламента.

3.6.  При предоставлении муниципальной услуги комитет по экономике осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется председателем комитета Администрации района по экономике путем проведения текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами комитета по экономике положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения обращений, достоверность и полноту данных, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при исполнении муниципальной услуги
5.1. Действие (бездействие) должностных лиц Администрации, осуществляемые    в  рамках  исполнения   муниципальной  услуги могут быть обжалованы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

5.2. Заявители могут обратиться с письменной  жалобой на имя  главы   Администрации района  на  действие (бездействие) специалиста  Администрации, осуществляющего  муниципальную услугу.

5.3. В жалобе указываются:

- полное наименование организации (Ф.И.О. индивидуального  предпринимателя);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны: 

- наименование структурного подразделения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации),  действие (бездействие)  которого обжалуется;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии. Срок рассмотрения жалобы  не более  15 (пятнадцати) дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких нарушений- в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.

5.4. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом Администрации района  принимается решение о привлечении исполнителя муниципальной услуги к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. После принятия решения о привлечении работника к ответственности в соответствии с действующим законодательством заявителю направляется письменный ответ.

5.5. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется письменное разъяснение  с указанием причин признания жалобы необоснованной.

 
	                                                                                 Приложение № 1                                                                            к Административному регламенту




Образец

	 Штамп   организации

____________ 201_г. № _____
	                Главе Администрации
          Заринского района

                                    Азгалдяну В.Ш.

 


Уважаемый ______________________!
Прошу Вас рассмотреть вопрос о выдаче мне ходатайства для получения государственной поддержки. 

Приложение: 

· бизнес-план инвестиционного проекта;
· приложение расчетов или калькуляций обоснований бизнес-плана;

· копии документов, подтверждающих право организации (индивидуального предпринимателя) заниматься соответствующим видом деятельности согласно п. 2.6. настоящего Административного регламента.
 

Руководитель организации 

(Ф.И.О. индивидуального 

предпринимателя)                                 подпись                  (расшифровка подписи)
                                                                                 Приложение № 2

                                                                                 к Административному регламенту

Дата предоставления

ходатайства и  номер,

зарегистрированные в

Администрации района 

Ходатайство

Администрации  муниципального образования Заринский  район Алтайского края, подтверждающее целесообразность реализации инвестиционного проекта  _____________________________________________________________________________

(название проекта)

_____________________________________________________________________________

(наименование организации (индивидуального предпринимателя)

1. Сведения о бизнес-плане инвестиционного проекта с подтверждением его социальной значимости для соответствующей территории (стоимость проекта, создание новых рабочих мест, уровень среднемесячной заработной платы, налоговые поступления, ожидаемые результаты реализации проекта в соответствии с видом экономической деятельности)  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

2. Сведения о наличии условий для реализации инвестиционного проекта (производственной площадки, помещений для размещения КРС, офиса    и т.д.) 

__________________________________________________________________________

3. Заключение Администрации района о целесообразности поддержки инвестиционного проекта организации (индивидуального предпринимателя)  _____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись уполномоченного лица

(Глава Администрации района или первый заместитель главы Администрации района). Печать органа местного самоуправления.

                                                                                 Приложение № 3
                                                                                 к Административному регламенту

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Выдача ходатайства Администрации Заринского района организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»
	Поступление документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги в структурные подразделения Администрации района

	


	Проверка соответствия предоставленных документов на наличие оснований для 

отказа в приеме документов и (или) в предоставлении муниципальной услуги 

	


	Да


	Все документы соответствуют требованиям для 

приема документов и (или) перечню необходимых 

документов для предоставления муниципальной услуги
	Нет



	


	
	Разъяснение о необходимости 

предоставления недостающих документов, устранения ошибок (противоречий)

	


	Да

	Устранение ошибок (противоречий) и (или) предоставление дополнительных документов
	Нет
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	

	Внесение в журнал регистрации входящей корреспонденции записи о 

приёме документов заявителя 

	


	Рассмотрение  материалов, предоставленных организацией (индивидуальным 

предпринимателем), анализ расчетов технико – экономического 

обоснования бизнес-планов инвестиционных проектов 

	


	Подготовка и передача документов секретарю комиссии по вопросам развития малого и среднего предпринимательства Администрации района для включения в 

повестку дня заседаний комиссии 

	


	Да

	Рассмотрение инвестиционного проекта организации 

(индивидуального предпринимателя) на комиссии и 

принятие решения о предоставлении ходатайства или 

отказа в предоставлении
	Нет


	


	Направление  копии протокола комиссии и ходатайства на подпись
	
	Подготовка письменного ответа в адрес заявителя о мотивированном отказе в предоставлении ходатайства

	


	Вручение ходатайства организации 

(индивидуальному предпринимателю)
	
	


