РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕЛАБОЛИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в редакции постановлений Администрации района от 21.01.2016 № 19, 

от 15.02.2016 № 57, от 26.04.2016 № 167)
«07» сентября  2015 г.                                                                                                № 471
с. Шелаболиха

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»
	


	
	


На основании главы 3 «Административные регламенты» Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Администрации района от 31.01.2014 № 48 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», на основании пункта 2 статьи 56 Устава района
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный  регламент  по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности» (Приложение).

2.  Назначить ответственным исполнителем за предоставление муниципальной услуги ««Выдача ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности» отдел по экономике и инвестициям управления Администрации  района по экономике.
3. Признать утратившим силу  постановление Администрации Шелаболихинского района от 15.11.2011 № 634 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»
4. Поручить информационно-методическому отделу управления Делами Администрации района разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Шелаболихинского района  в информационно-телекоммуникационной системе Интернет.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации района, начальника управления по экономике Агафонову И.Н.
Приложение: Административный  регламент по  предоставлению муниципальной 

              услуги   «Выдача   ходатайства   о   предоставлении   государственной     

                        поддержки  организациям  и  индивидуальным  предпринимателям   в 
                        целях  стимулирования инвестиционной деятельности» и приложения 
                        к нему, всего на 23 л. в 1 экз.

Глава Администрации района                                                                    А.С. Тарасенко 

      Приложение  
                             к постановлению Администрации района

                             от « 07» __сентября___ 2015 №   471__
Административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Выдача ходатайства о предоставлении государственной
поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям
в целях стимулирования инвестиционной деятельности»
 I. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ходатайства Администрации района о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности» (далее - Регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, выдаче ходатайства или уведомления об отказе в выдаче ходатайства, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

Получателями муниципальной  услуги являются  индивидуальные предприниматели и юридические лица, претендующие на получение государственной поддержки и осуществляющие деятельность на территории муниципального образования Шелаболихинский район Алтайского края. 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ходатайства Администрации района о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Шелаболихинского района Алтайского края. 
Процедура приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным должностным лицом (муниципальным служащим) отдела по экономике и инвестициям управления Администрации района по экономике  (далее – должностное лицо).

2.2.1. Сведения о месте нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном сайте Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении № 1 к Регламенту.
2.3. Перечень физических и юридических лиц получателей муниципальной услуги.

  Получателями муниципальной услуги могут быть юридические лица и лица, действующие по доверенности от имени юридических лиц, индивидуальные предприниматели и лица, действующие по доверенности от имени индивидуальных предпринимателей, обратившиеся в Администрацию Шелаболихинского района Алтайского края, предоставляющую муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или в электронной форме (далее – заявители).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача одного из следующих документов:

- ходатайства Администрации района о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности (далее по тексту - ходатайство);

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- справки и иные документы.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления. 

В том числе: 

-    устное информирование заявителей в течение 15 минут;

-    прием, регистрация заявления с резолюциями в течение 15 минут;

- проверка на правильность заполнения заявления, анализ тематики поступившего заявления и проверка представленных документов в течение 10 рабочих дней; 

-   подготовка проекта ходатайства в течение одного рабочего дня;

- формирование уведомления о результатах рассмотрения заявления и направление его заявителю в течение одного рабочего дня за днем подписания ходатайства Главой района; 

- выдача ходатайства заявителю в течение 3 дней после подписания ходатайства Главой района.

Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги заявителю, осуществляется в течение 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-   Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;

- Законом Алтайского края от 17.11.2008 N 110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае»;

- иными нормативными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.
2.7.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию района заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) по форме согласно Приложению 2 к Регламенту, в котором должны быть указаны: 

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, и организационно-правовая форма заявителя, место его нахождения, государственный регистрационный номер записи о создании заявителя и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице, индивидуальном предпринимателе в единый государственный реестр;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке заявителя на учет в налоговом органе;

- бизнес – проект.

2.7.2. Перечень документов, необходимых для предоставления данной муниципальной услуги, запрашиваемых на условиях межведомственного электронного взаимодействия, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
- справка об отсутствии задолженности по налогам и сборам.
2.8. Администрация района не вправе требовать от заявителя предоставление иных документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктами 2.7. Регламента.

Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения должностным лицом Администрации района, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. В случае представления документов через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7. Регламента, обязаны направить в Администрацию района запрошенные ею документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.

2.9. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- предоставления заявления и документов, не соответствующих требованиям  раздела 2.7. Регламента;

- недостоверности предоставленных сведений.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

  Плата за рассмотрение заявления о выдаче ходатайства, выдачу ходатайства не взимается.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

  Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию района не превышает 15 минут.

  Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в отделе не превышает 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявлений, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица;

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.14.3. На информационных стендах Администрации района размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы отдела по экономике и инвестициям управления Администрации района по экономике, ответственного органа за организацию предоставления муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения отдела по экономике и инвестициям управления Администрации района по экономике, ответственного органа за организацию предоставления муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты Администрации района, предоставляющего муниципальную услугу;

7) адрес официального интернет-сайта Администрации района в сети «Интернет», органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.4. Помещение для оказания Муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

  Вход и передвижение по помещению, в котором проводится прием заявителей, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.14.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.14.6. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов.


Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуга оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих им в получении муниципальной услуги, наравне с другими лицами. Помещения оборудуются расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов. Лица с инвалидностью и лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях.


На прилегающей территории стоянки транспортных средств должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Должностные лица отдела обеспечивают:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение письменных заявлений, в случае необходимости - с участием заявителей, направивших заявление;

получение необходимых для рассмотрения письменных заявлений документов и материалов в других органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

Конфиденциальные сведения, ставшие известными должностным лицам отдела при рассмотрении заявлений получателей муниципальной услуги, не могут быть использованы во вред этим получателям муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) обеспечение возможности направления заявления в Администрацию района по электронной почте;
2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации района в сети Интернет;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) правомерность принимаемых решений в результате оказания муниципальной услуги, своевременность оказания муниципальной услуги.

3) предоставление муниципальной услуги в сроки, определённые Административным регламентом;

4) отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Отдел обеспечивает возможность получения заявителями информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг (Приложение 2).
Отдел обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном Интернет-сайте Администрации Шелаболихинского района и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), форм заявлений в электронном виде.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата муниципальной услуги;

3) подготовка ходатайства или отказа в выдаче ходатайства;

4) информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация. 
3.2.1. Основание для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Администрацию района с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию района с использованием почтовой связи или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.
Выполнение данной административной процедуры осуществляется муниципальным служащим отдела по экономике и инвестициям управления Администрации района по экономике, ответственным за предоставление муниципальной услуги в соответствии с его должностной инструкцией (далее – должностное лицо).

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1. При личном обращении заявителя должностное лицо, при приеме заявления:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в книгу регистрации заявлений о принятии на учет с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления по форме (Приложение 4).

По завершении приема документов при личном обращении должностное лицо формирует расписку в приеме документов форме (Приложение 5).

В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы, и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в деле. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.

3.2.3.2. При направлении заявления почтой:

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, регистрирует заявление в книге регистрации заявлений и в тот же день передает заявление с документами Главе района. Глава района на следующий день, после регистрации заявления направляет его с приложенными к нему документами уполномоченному специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо в день получения заявления и комплекта документов совершает действия в соответствии с п. 3.2.3.1 Регламента.

3.2.3.3. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

Специалист, ответственный за работу в СМЭВ, при обработке поступившего в СМЭВ электронного заявления:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) распечатывает и передает заявление и комплект предоставленных документов должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 

СМЭВ автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления и направляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Должностное лицо совершает действия в соответствии с п. 3.2.3.1 Регламента.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию района на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) - прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - 15 минут с момента подачи в Администрацию района заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя, на электронную почту или путем сообщения по телефону.

Уведомление заявителя о поступлении документов в Администрацию района осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в СМЭВ сведений о регистрации заявления.

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата муниципальной услуги.

3.3.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов должностному лицу.

3.3.2. Сведения об ответственном лице за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги и инвестиционным Советом. 

3.3.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Должностное лицо передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Инвестиционного совета (далее Инвестиционный совет). Инвестиционный совет рассматривает заявления и проверяет документы, приложенные к заявлениям, после чего принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем составляется протокол, в котором указываются дата и место его составления, состав Инвестиционного совета, повестка дня и решение Инвестиционного совета. Решение принимается простым большинством голосов. В случае равенства голосов решающим является голос председателя Инвестиционного совета.

При рассмотрении заявлений, поданных несколькими заявителями в один день, они рассматриваются в хронологическом порядке их поступления.

Максимальный срок выполнения действий административной процедуры - 30 рабочих дней с момента приема, регистрации заявления и прилагаемых документов.

После принятия Инвестиционным советом решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги решение передается должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной услуги для подготовки уведомления и ходатайства или уведомления об отказе в предоставлении ходатайства.

3.3.4. Результат исполнения административной процедуры.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие инвестиционным Советом решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Выдача ходатайства Администрации района о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности или уведомления об отказе в выдаче ходатайства.

3.4.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является принятие инвестиционным Советом  решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передача решения должностному лицу ответственному за предоставление муниципальной услуги

3.4.2. Сведения об ответственном лице за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
3.4.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.4.4. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

После принятия Инвестиционным советом решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо готовит  уведомление о выдаче ходатайства (Приложение 6), ходатайство или готовит уведомление об отказе в выдаче ходатайства (Приложение 5) в течение одного рабочего дня.

Глава района подписывает ходатайство или уведомление об отказе в выдаче ходатайства.

Должностное лицо регистрирует ходатайство или уведомление об отказе в выдаче ходатайства и выдает заявителю под роспись.

3.4.5. Результат исполнения административной процедуры.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача ходатайства или уведомления об отказе в выдаче ходатайства.

3.5. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основания для начала административной процедуры.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка ходатайства или уведомления об отказе в выдаче ходатайства. 

3.5.2. Сведения об ответственном лице за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

3.5.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

Ходатайство или уведомление об отказе в выдаче ходатайства выдается или направляется заявителю в течение 3 дней после подписания Главой района.

3.5.4. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо на электронную почту.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой (в случае, если документы не были заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации).

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются уполномоченным специалистом.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением  административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами осуществляется заместителем Главы Администрации района, начальником управления по экономике в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, обработку и хранение персональных данных заявителей.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления Муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
действий (бездействия) Администрации района или
органа Администрации района, а также должностных лиц
и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.1.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет жалобы.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, муниципальным служащим Главе района, либо в антимонопольный орган в установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации порядке. Контактные данные для подачи жалобы размещены в Приложении 9.
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт Администрации района в сети Интернет, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.5. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы.

Администрация района вправе отказать в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.10. Перечень оснований для оставления жалобы без ответа.

Администрация района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.11. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

1) оснащение мест приема жалоб;

2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в органе, предоставляющем муниципальную услугу, на официальном сайте Администрации района в сети Интернет, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.
Заведующий отделом экономики и 

инвестициям управления Администрации

района по экономике                                                                                 Е.В. Чеснакова

                                                                                                     Приложение № 1 











к Регламенту
СВЕДЕНИЯ ОБ ОТДЕЛЕ

	Место нахождения
	с. Шелаболиха, ул.50 лет Алтая 4

	График работы
	понедельник – пятница с 08.00 час. до 16.00 час.

обед - с 12.00 час. до 13.00 час.

выходной день - суббота, воскресенье

	Почтовый адрес
	659050 с.Шелаболиха, ул. 50 лет Алтая 4

	Телефон
	8(385-58) 22-1-71

	Адрес электронной почты
	admshel@mail.ru



	Интернет - сайт
	http:// шелаболиха.рф












Приложение № 2











к Регламенту

СВЕДЕНИЯ

ОБ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

	Наименование информационной системы
	Адрес в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	http://epgu.gosuslugi.ru/pgu/, http://www.gosuslugi.ru












Приложение № 3










к Регламенту


Заявление

(форма)

 

 


Прошу предоставить ходатайство Администрации района о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать полное и сокращенное наименование, в том числе фирменное             

наименование, организационно- правовая форма юридического лица)                


расположенного по адресу:_________________________________________________
ОГРН___________________________________________________________________
Свидетельство о государственной регистрации юридического лица                    

серия________ №____________ выдано______________________________________

______________________________________________ «____» _____________ 20__ г.

ИНН/КПП________________________________/______________________________

 Свидетельство о постановке на учет юридического лица в налоговом органе      

серия ________ № _____________ выдано____________________________________

_________________ «____» _____________ 20____ г.

Примечание:_____________________________________________________________

Перечень прилагаемых к заявлению документов:

1. ______________________________________________________________________

2. ______________________________________________________________________

3. ______________________________________________________________________


Подпись заявителя:________________________________________________

Дата:______________________________________________________________

 










Приложение № 4
                                                                                           к Регламенту

Книга регистрации заявлений
	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя
	Дата поступления заявления
	Адрес постоянного места жительства (регистрации)
	Уведомление о принятом решении

(№, дата)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6












Приложение № 5









          к Регламенту

                      РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

Приняты в работу следующие документы:

1.

2.

3.

4.

Документы представлены на приеме ___________ 20____ г.

Выдана расписка в получении документов _____________ 20____ г. N _______

Расписку получил ________________________ 20 __ г. _________________________

      (подпись заявителя)

________________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(подпись принявшего заявление)











Приложение № 6









          к Регламенту
УВЕДОМЛЕНИЕ
о выдаче ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»

(форма)

N ________________                             "____" ___________ 20___ г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

________________________________________________________________________

(о выдаче ходатайства)

Рассмотрев   Ваше   заявление   с  прилагаемыми  документами   о выдаче ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»

принято решение:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Приложение: ходатайство о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»

Уведомление выдал:

_____________________________                                            _______________

             Ф.И.О.                                                                                  подпись











Приложение № 7










к Регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче  ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»

(форма)

N __________                                                                       "____" ___________ 20____ г.

УВЕДОМЛЕНИЕ

(об отказе в выдаче ходатайства)

Рассмотрев   Ваше   заявление   с  прилагаемыми  документами о выдаче ходатайства о предоставлении государственной поддержки организациям и индивидуальным предпринимателям в целях стимулирования инвестиционной деятельности»

принято решение (<*>):

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
--------------------------------
<*> Необходимо указать обоснование причин отказа.

Уведомление выдал:

_______________________________                                                     ______________

              Ф.И.О.                                                                                       подпись

                                                                                              
Приложение № 8









          к Регламенту

КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ

ДЛЯ ПОДАЧИ ЖАЛОБ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Место нахождения
	с.Шелаболиха, ул.50 лет Алтая 4

	График работы
	понедельник – пятница с 08.00 час. до 16.00 час.

обед - с 12.00 час. до 13.00 час.

выходной день - суббота, воскресенье

	Почтовый адрес
	659050 с.Шелаболиха, ул. 50 лет Алтая 4

	Телефон
	8(385-58) 22-1-71

	Адрес электронной почты
	admshel@mail.ru



	Интернет - сайт
	http:// шелаболиха.рф



































Главе Шелаболихинского района


____________________________________


От Ф.И.О. (наименование) заявителя


____________________________________


____________________________________


Почтовый адрес ______________________


____________________________________


Адрес электронной почты (при наличии)


____________________________________


(ОГРН,ИНН) ________________________


Контактный телефон _________________





 








