АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

25.08.2016 № 703
с. Смоленское
Об утверждении Административного регламента Администрации Смоленского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Законом Алтайского края от 17.11.2008 №110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент Администрации Смоленского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги "Выдача ходатайства юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки" (далее - "Административный регламент") (Приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в установленном порядке.

3. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации района Васильеву Н.В.
Глава Администрации района
Л.В.Моисеева
Приложение 
к постановлению Администрации 
Смоленского района 
от 25.08.2016 № 703
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Выдача ходатайства юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»
1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача ходатайства юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки" разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и предусматривает:

- упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

- информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги;
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- указания об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдение ими требований административных регламентов.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам (далее - "Заявители"), зарегистрированным на территории муниципального образования Смоленский район Алтайского края.
Заявителями являются получатели муниципальной услуги и их законные представители.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ходатайства Администрации Смоленского района Алтайского края юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки" (далее - "Муниципальная услуга").

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Смоленского района Алтайского края (далее - "Администрация района"). Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее – специалисты) Управления экономики, Управления сельского хозяйства Администрации Смоленского района Алтайского края, в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей.
Муниципальная услуга осуществляется по принципу «единого окна». За предоставлением муниципальной услуги Заявитель либо его уполномоченный представитель обращается в Администрацию района. Письменное заявление и документы могут быть направлены Заявителем либо его уполномоченным представителем при личном обращении или по почте заказным письмом.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ходатайства о предоставлении государственной поддержки либо отказ в выдаче ходатайства о предоставлении государственной поддержки.

Принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) ходатайства юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки, принимает комиссия по отбору заявок субъектов малого и среднего предпринимательства (далее Комиссия), претендующих на государственную поддержку, действующая в Администрации района.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня поступления в Администрацию района полного пакета документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", опубликован в "Собрании законодательства РФ" от 30.07.2007 N 31, ст. 4006;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", опубликован в "Российской газете" от 05.05.2006 N 95;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", опубликован в "Российской газете" от 30.07.2010 N 168;

- Закон Алтайского края от 17.11.2008 N 110-ЗС "О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае", опубликован в "Алтайской правде" от 25.11.2008 N 342-343;

Законом Алтайского края от 17.11.2008 N110-ЗС "О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае».

2.6. С целью рассмотрения документов для выдачи ходатайства Администрации района для предоставления государственной поддержки в виде выделения начинающим субъектам малого предпринимательства (с момента регистрации которых не прошло одного года) целевых грантов (на создание собственного бизнеса) Заявитель предоставляет в Администрацию района следующий пакет документов:
- заявление согласно Приложению 1;

- бизнес-проект, утвержденный руководителем организации, содержащий календарный план его реализации и смету расходов на его осуществление, в том числе за счет Гранта;

- справку об общей численности работников и размере их заработной платы и отсутствие просроченной задолженности по ее выплате за отчетный период текущего года, предшествующий дате подачи заявки (с приложением формы №4- ФСС);

- копию документа, подтверждающего принадлежность Заявителя к приоритетной целевой группе;

- копию документа, подтверждающего прохождение Заявителем краткосрочного обучения или копия диплома о высшем юридическом и (или) экономическом образовании;
- иные документы по усмотрению Заявителя.

2.6.1. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Администрация запрашивает:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

- справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций;

- справку территориальных органов Пенсионного Фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской федерации о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам.

Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, Заявитель вправе предоставить самостоятельно.
Заявители несут ответственность за полноту и достоверность сведений и документов, предоставленных в Администрацию.

Все предусмотренные Регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в оригинале, за исключением случаев, когда настоящим Регламентом предусмотрено предоставление копий таких документов. Пакет документов после принятия решения Комиссией возвращаются Заявителю, за исключением заявления о выдаче ходатайства на предоставления государственной поддержки.
2.7. С целью рассмотрения документов для выдачи ходатайств Администрации района для предоставления государственной поддержки в виде гранта по программе «Поддержка начинающих фермеров», Заявитель представляет в Администрацию следующие документы:
- заявление согласно Приложению 1;

- анкету с кратким описанием КФХ; 

- паспорт соискателя гранта (копия); 

- документ об образовании соискателя гранта, в том числе дополнительном (копия); 

- трудовую книжку, подтверждающую стаж работы соискателя гранта в сельском хозяйстве не менее 3 лет (копия); 

- справку о средней численности работников, занятых в крестьянском хозяйстве; 
- соглашение (предварительный договор) о реализации сельскохозяйственной продукции соискателя гранта на сумму более 30 тысяч рублей; 

- бизнес-проект и его технико-экономическое обоснование. Если бизнес-проект предполагает развитие отрасли свиноводства, дополнительно представляется заключение управления ветеринарии Алтайского края о соблюдении мер по предотвращению распространения африканской чумы свиней;

- документы (проектно-сметная документация или локальный расчет), подтверждающие обоснование объема и стоимости строительно-монтажных работ (при условии планирования расходования средств гранта на строительство, реконструкцию производственных, складских помещений, животноводческих ферм) (копии);

- Для соискателя гранта, включая индивидуальных предпринимателей, осуществившего государственную регистрацию крестьянского (фермерского) хозяйства в Управлении Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю ранее, чем в предыдущие 24 месяца, дополнительно: форма федерального статистического наблюдения N П-4 "Сведения о численности и заработной плате работников" за отчетные периоды текущего года, предшествующие дате представления документов на получение гранта, или N ПМ "Сведения об основных показателях деятельности малого предприятия" на последнюю отчетную дату, предшествующую дате представления документов на получение гранта (с отметкой Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю о принятии сведений), или выданная Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю со ссылкой на форму федерального статистического наблюдения справка, подтверждающая среднюю численность работников организации - соискателя гранта и размер фонда начисленной им заработной платы за период с начала года. Индивидуальные предприниматели, производящие выплаты физическим лицам в рамках трудовых отношений, в дополнение к форме N 4-ФСС представляют заверенные соискателями гранта копии формы РСВ-1 ПФР "Расчет по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам" (титульный лист и раздел 2 формы) с отметкой структурного подразделения государственного учреждения - Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Алтайскому краю о представлении расчета; форма федерального статистического наблюдения N 3-Ф "Сведения о просроченной задолженности по заработной плате" на последнюю отчетную дату (с отметкой Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю о принятии сведений). Соискатели гранта, не имеющие просроченной задолженности, а также те, в отношении которых не предусмотрена статистическая отчетность, прилагают справку об отсутствии на дату представления документов на получение гранта просроченной задолженности, подписанную соискателем гранта и заверенную печатью; 

- выписку из похозяйственной книги, содержащую исчерпывающие сведения о личном подсобном хозяйстве осуществившего государственную регистрацию в Управлении Федеральной налоговой службы по Алтайскому краю в текущем году соискателя гранта (крестьянского (фермерского) хозяйства, включая индивидуального предпринимателя);

2.7.1. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Администрация запрашивает:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

- справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций;

- справку территориальных органов Пенсионного Фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской федерации о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам;
- документы (при наличии), подтверждающие право собственности на земельные участки и объекты недвижимости, где планируется осуществление бизнес – проекта; 

- документы, подтверждающие право собственности на землю и (или) право пользования ею на условиях долгосрочной аренды земель сельскохозяйственного назначения.
Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, Заявитель вправе предоставить самостоятельно.

Заявители несут ответственность за полноту и достоверность сведений и документов, предоставленных в Администрацию района.

Все предусмотренные Регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в оригинале, за исключением случаев, когда настоящим Регламентом предусмотрено предоставление копий таких документов. Пакет документов после принятия решения Комиссией возвращаются Заявителю, за исключением заявления о выдаче ходатайства на предоставления государственной поддержки;

2.8. С целью рассмотрения документов для выдачи ходатайств Администрации района для предоставления государственной поддержки в виде гранта по программе «Развитие в Алтайском крае семейных животноводческих ферм на базе крестьянских (фермерских) хозяйств», Заявитель представляет в Администрацию следующие документы:

- заявление согласно Приложению 1;

- бизнес-проект и его технико-экономическое обоснование;

- документы (проектно-сметная документация или локальный расчет), подтверждающие обоснование объема и стоимости строительно-монтажных работ (при условии планирования расходования средств гранта на строительство, реконструкцию семейной животноводческой фермы) (копии); 

- соглашение о совместном ведении главой и членами фермерского хозяйства производственной деятельности, основанной на их личном участии (копия);

- формы федерального статистического наблюдения N П-4 "Сведения о численности и заработной плате работников" за отчетные периоды текущего года, предшествующие дате представления документов на получение гранта, или N ПМ "Сведения об основных показателях деятельности малого предприятия" на последнюю отчетную дату, предшествующую дате представления документов на получение гранта (с отметкой Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю о принятии сведений), или выданная Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю со ссылкой на форму федерального статистического наблюдения справка, подтверждающая среднюю численность работников организации - соискателя гранта и размер фонда начисленной им заработной платы за период с начала года.
- форма федерального статистического наблюдения N 3-Ф "Сведения о просроченной задолженности по заработной плате" на последнюю отчетную дату (с отметкой Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Алтайскому краю о принятии сведений). Соискатели гранта, не имеющие просроченной задолженности, а также те, в отношении которых не предусмотрена статистическая отчетность, прилагают справку об отсутствии просроченной задолженности на дату представления документов на получение гранта, подписанную соискателем гранта и заверенную печатью. 
2.8.1. В рамках межведомственного информационного взаимодействия Администрация запрашивает:

- выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей);

- справку об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций;

- справку территориальных органов Пенсионного Фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской федерации о состоянии расчетов по страховым взносам, пеням и штрафам;

- документы, подтверждающие право собственности на земельные участки и животноводческие фермы, на которых планируется осуществление бизнес - проекта по реконструкции семейных животноводческих ферм на базе КФХ и приобретение для них оборудования, техники и скота;
- документы, подтверждающие право собственности на земельные участки (при условии строительства семейной животноводческой фермы на базе КФХ);

- документы, подтверждающие право собственности на землю и (или) пользования на условиях долгосрочной аренды землями сельскохозяйственного назначения; 

Документы, указанные в настоящем пункте Регламента, Заявитель вправе предоставить самостоятельно.

Заявители несут ответственность за полноту и достоверность сведений и документов, предоставленных в Администрацию района.

Все предусмотренные Регламентом документы, необходимые для получения муниципальной услуги, предоставляются в оригинале, за исключением случаев, когда настоящим Регламентом предусмотрено предоставление копий таких документов. Пакет документов после принятия решения Комиссией возвращаются Заявителю, за исключением заявления о выдаче ходатайства на предоставления государственной поддержки.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- предоставление неполного пакета документов, недостоверных сведений.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- нахождение в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства, а также приостановление деятельности в соответствии с действующим законодательством;
- просроченная задолженность по налоговым и иным обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также задолженность по заработной плате;

- среднемесячная заработная плата одного работника за отчетный период ниже двух минимальных размеров оплаты труда, установленных федеральным законом.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи. 
При нахождении заявителя в Администрации района максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов не должен превышать 15 мин.

2.13. Заявление с полным пакетом документов регистрируется в день его поступления.
2.14. Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.14.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным для заявителей и оптимальным для работы специалистов Управления экономики условиям.

Места для ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями.  

2.14.2. Требования к местам для приема Заявителей и заполнения запросов.

Места для заполнения запросов и приема Заявителей оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- письменными принадлежностями.

На стендах в местах предоставления муниципальной услуги должны размещаться следующие информационные материалы:

- режим приема граждан специалистами Управления, номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилия, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- перечень документов, предоставляемых получателями муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не менее 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом. 

Информационные стенды, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Для приема заявителей рабочее место специалистов Управления экономики должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений, одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом Управления не допускается.

2.15. Показатели доступности муниципальной услуги:

- простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;

- ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;

- время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
(блок-схема – Приложение №3 к Административному регламенту).
3.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче ходатайства осуществляется путем рассмотрения документов, предусмотренных Регламентом, представленных юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, претендующих на получение государственной поддержки.

3.2. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления на выдачу ходатайства Администрации о предоставлении государственной поддержки юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, ведущим хозяйственную деятельность на территории Смоленского района Алтайского края:
- подготовка и проведение заседания Комиссии;

- уведомление Заявителей о результатах заседания Комиссии;

- выдача Заявителю ходатайства Администрации района, либо отказ в выдаче ходатайства.

3.3. Прием заявок на выдачу ходатайства Администрации района о предоставлении государственной поддержки юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, ведущим хозяйственную деятельность на территории муниципального образования Смоленский район Алтайского края.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя и предоставление им в Администрацию района документов, предусмотренных настоящим Регламентом. Прием заявок ведется в порядке живой очереди в установленные дни и часы приема.

3.3.2. Специалист Управления экономики или Управления сельского хозяйства Администрации Смоленского района Алтайского края:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного перечня.

Продолжительность выполнения административной процедуры - не более 15 минут.

3.4. Подготовка и проведение заседания Комиссии.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление пакета документов в Управление экономики или Управление сельского хозяйства Администрации Смоленского района Алтайского края.

Принятие решений о выдаче (отказе в выдаче) ходатайства осуществляет Комиссия.

Специалист Управления экономики или Управления сельского хозяйства Администрации Смоленского района Алтайского края в течение 10 рабочих дней со дня поступления документов организует проведение их экспертизы и готовит заключения для рассмотрения на заседании Комиссии.

Комиссия рассматривает экспертные заключения и принимает решение о выдаче (отказе в выдаче) ходатайства. Решение Комиссии оформляется протоколом.

Срок выполнения административной процедуры - не более 15 дней.

3.5. Уведомление Заявителя о результатах заседания Комиссии.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписание протокола заседания Комиссии.

Секретарь Комиссии в течение 5 дней с даты подписания протокола заседания Комиссии о результатах конкурса информирует Заявителя:

- о принятом положительном решении;

- об отказе в выдаче ходатайства.

3.6. Выдача Заявителю ходатайства.

3.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный протокол заседания Комиссии.

В течение 5 календарных дней со дня подписания протокола заседания Комиссии глава Администрации Смоленского района подписывает ходатайство Администрации Смоленского района Алтайского края о предоставлении государственной поддержки юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, ведущим хозяйственную деятельность на территории муниципального образования Смоленский район Алтайского края.

3.7. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):

- при личном обращении;

- по телефону 22471;

- на официальном Интернет-сайте муниципального образования Смоленский район Алтайского края;

- по письменным запросам в Администрацию Смоленского района Алтайского края.

Почтовый адрес Администрации Смоленского района Алтайского края: 659600, Алтайский край, с. Смоленское, ул. Титова, 40.

График работы Администрации Смоленского района Алтайского края: понедельник - пятница с 9.00 до 17.15, обед с 13.00 до 14.00, выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие - праздничные дни.

Тел.: (38536) 22471.

Официальный интернет-сайт муниципального образования Смоленский район Алтайского края: www.Смоленский-район.РФ.

Информацию о ходе исполнения муниципальной услуги можно получить при личном устном обращении в Администрацию района (каб. 20).

3.7.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в здании Администрации района по адресу с. Смоленское, ул. Титова, 40.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Регламентом, осуществляется первым заместителем главы Администрации Смоленского района. Требования указанного должностного лица, при осуществлении такого контроля, являются обязательными.

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение Заявителей, содержащих жалобы на действие (бездействие) специалистов.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению Заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.4. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы отдела по развитию предпринимательства и туризма Администрации Смоленского района Алтайского края.

4.5. Персональная ответственность специалистов Управления экономики и Управления сельского хозяйства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной и иной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.7. Специалист вносит в журнал статистической отчетности заявления о муниципальной услуге и результат предоставления услуги согласно Приложению N 2 к Регламенту.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего

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

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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.

5.3. Жалоба может быть подана в устной и письменной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования Смоленский район Алтайского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество Заявителя, его место жительства или пребывания, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим ее лицом.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.5. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в Администрацию района и должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 его регистрации.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации района.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.6., Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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.

Приложение N 1

к Административного регламенту  

Администрации Смоленского района

Алтайского края по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача  

ходатайства юридическим лицам и 

индивидуальным предпринимателям,
претендующим на получение
государственной поддержки» 
ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя)

Прошу выдать ходатайство о предоставлении государственной поддержки в виде

___________________________________________________________________________

Пакет необходимых документов прилагается.

Я подтверждаю, что предоставленные мною сведения являются достоверными и не возражаю против выборочной проверки сведений Комиссией.

Дата составления документа

Руководитель

М.П.

___________________   _____________________

             (подпись)             (расшифровка подписи)
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Алтайского края по предоставлению 
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ходатайства юридическим лицам и 

индивидуальным предпринимателям,

претендующим на получение

государственной поддержки» 
ЖУРНАЛ

статистической отчетности о предоставлении

муниципальной услуги

"___" ___________ ____ г.
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Приложение N 3
к Административного регламенту  

Администрации Смоленского района

Алтайского края по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача  

ходатайства юридическим лицам и 

индивидуальным предпринимателям,

претендующим на получение

государственной поддержки» 
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР И

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌─────────────────────────────────────────────────────────

Поступление заявления от организации или индивидуального

предпринимателя о предоставлении муниципальной услуги 

└────────────────────────────────────────────────────────

v

┌────────────────────────────────────────────────────────

Регистрация документов и назначение ответственного специалиста

└────────────────────────────────────────────────────────

v

┌────────────────────────────────────────────────────────

Передача документов с визой главы Администрации района ответственному специалисту - 1 рабочий день с даты получения документов

└────────────────────────────────────────────────────────

v
┌────────────────────────────────────────────────────────

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в течение 7 рабочих дней со дня получения документов, осуществляет анализ полноты предоставленных документов,их соответствие установленным формам, а также обеспечивает проведение экспертизы бизнес - проекта и расчет показателей эффективности для определения целесообразности оказания муниципальной услуги
└───────────────────────────────────────────────────────

v                                     v

┌─────────────────────────────────────────┴───────────────

│наличие замечаний по результатам │   │отсутствие замечаний по результатам│

│ рассмотрения пакета документов    │   │   рассмотрения пакета документов     │

└─────────────────────────────────────────────────────────                  v                                        /\

┌────────────────────────────────┐
направление замечаний в течение 3
рабочих дней с даты проведения 
рассмотрения бизнес-проекта  

└─────────────────────────────────┘

                                            v

┌────────────────────────────────────────────────────────

Представление бизнес - проекта на рассмотрение Комиссии по отбору заявок субъектов малого и среднего предпринимательства для принятия решения о выдаче ходатайства

└─────────────────────────────────────────────────────────

┌─────────────────────────────────────────────────────────

Решение о целесообразности предоставления муниципальной услуги по итогам рассмотрения пакета документов

└───────────────────────────────────────────────────────

v                                       v

┌────────────────────────────────────────────────────────┐

│     отрицательное заключение      │  │     положительное решение        │

└────────────────────────────────────────────────────────┘

v                                       v

┌───────────────────────────────────────────────────┐

│возврат заявителю предоставленного │  │    подготовка, согласование и          │

│им пакета документов с письменным   │  │  подписание проекта ходатайства  │

│  объяснением причин отказа - в           │  │      Администрации района о           │

│      течение 3 рабочих дней                   │  │  предоставлении государственной  │

│                                                                  │  │поддержки заявителю - в течение 1 │

│                                                                  │  │          рабочего дня                            │

└──--────────────────────────────┘  └─────────────────────────────┘
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