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	                                          УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Рубцовского района 

от ___________________ № ____ 




Административный регламент

предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение материалов и  выдача ходатайства организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки при осуществлении  инвестиционной деятельности»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Рассмотрение материалов и  выдача ходатайства организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки при осуществлении  инвестиционной деятельности» разработан в целях определения последовательности действий (административных процедур) в процессе принятия решения о предоставлении  ходатайства в краевую инвестиционную комиссию организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки   при осуществлении  инвестиционной деятельности, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, информированности граждан и организаций о предоставлении отдельных видов государственной поддержки. 

1.2.Муниципальная услуга предоставляется индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам (далее – «Заявители»). 

1.3.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Рубцовского   района Алтайского края (далее - «Администрация района»).

Место нахождения (юридический адрес) Администрации Рубцовского района: 658200, г. Рубцовск, ул. Карла Маркса, 182. Почтовый адрес: 658200, г. Рубцовск, ул. Карла Маркса, 182.

Режим  работы Администрации района: 

Понедельник – четверг с 8.00 ч. до 17.15 ч., пятница с 8.00 ч. до 16.00 ч., перерыв с 13.00 ч. до 14.00 ч.

 Телефоны: приемная (справочная) Администрации Рубцовского района (38557) 43414, факс (38557) 43414.

Адрес электронной почты Администрации Рубцовского района: radmin@rubtsovsk.ru
Организации, участвующие  в предоставлении муниципальной услуги:

-  межрайонная   инспекция  федеральной налоговой службы № 12  по Алтайскому краю, расположенная по адресу: 
 г. Рубцовск, ул. Октябрьская, 64.

Телефоны  инспекции: приемная - (38557) 5-08-88, 
отдел работы с налогоплательщиками -  (38557) 6-05-19. 
 График работы:  понедельник- четверг  с 8.00 до 17.15,  пятница с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00; выходные дни: суббота, воскресенье.

Адрес электронной почты: u2209@m09.r22.nalog.ru
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги  заявители могут получить непосредственно в Администрации района:

- при личном обращении;

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством  электронной почты. 

Также заявители могут получить информацию по вопросам предоставления услуги, используя федеральную и краевую системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (при условии регистрации в «личном кабинете»).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Муниципальная услуга «Рассмотрение материалов  и выдача ходатайства организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки при осуществлении  инвестиционной деятельности»   (далее – «Муниципальная услуга»).

2.2.Муниципальную услугу предоставляет Администрация Рубцовского   района Алтайского края (далее - «Администрация района»).
В предоставлении услуги участвуют: межрайонная   инспекция  федеральной налоговой службы № 12  по Алтайскому краю. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации. 

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ходатайства Администрации района в краевую инвестиционную комиссию на  предоставление  мер государственной поддержки или  уведомления об отказе в выдаче ходатайства.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 50 рабочих дней с даты поступления полного комплекта документов в Администрацию района.
2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией района в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Бюджетным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 12.08.1998, «Российская газета» от 30.07.2012);

-Законом РСФСР № 1488-1 от 26.06.1991 «Об инвестиционной деятельности в РСФСР» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, N 29, ст. 1005);

-Федеральным законом № 39-ФЗ от 25.02.1999 «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений» ("Российская газета", N 41-42, 04.03.1999);
-Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

-Законом Алтайского края № 61-ЗС от 09.12.1998 «Об инвестиционной деятельности в Алтайском крае» ("Алтайская правда", N 285-286, 25.12.1998);
 - постановлением Администрации края №437 от 15.09.2007 «О мерах государственного стимулирования инвестиционной деятельности в Алтайском крае» ("Алтайская правда", N 290-291, 29.09.2007) с изменениями от 12.11.2012;
-решением  Главного управления экономики и инвестиций Алтайского края от 6 мая 2011 г. N 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  ("Сборник законодательства Алтайского края", N 181, ч. 6, май, 2011, с. 121)
-постановлением  Администрации района от 15.04.2009 №174 «О районной инвестиционной комиссии».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление  на имя главы  Администрации района о выдаче ходатайства на получение государственной поддержки (приложение 1);

- бизнес-план инвестиционного проекта, разработанный в соответствии с решением  Главного управления экономики и инвестиций Алтайского края от 6 мая 2011 г. N 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;
- справка о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявки (форма № 39-1 приложения 4 к приказу ФНС России от 04.04.2005 № САЭ-3-01/138@);

- справка о среднемесячной номинальной начисленной заработной плате одного работника  и о наличии просроченной задолженности по заработной плате (приложение 2).
Все предусмотренные Административным регламентом  документы, необходимые для получения ходатайства, представляются в оригинале. 
2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить:
-справка о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявки (форма № 39-1 приложения 4 к приказу ФНС России от 04.04.2005 № САЭ-3-01/138@).

2.8. Запрещается требовать иные документы, кроме указанных в п.2.6. настоящего Регламента.

2.9. Основания для отказа в приеме документов – нет.
2.10.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         -  заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

- заявитель находится в стадии реорганизации, ликвидации, банкротства, либо его деятельность приостановлена в установленном законом порядке;

- заявитель имеет неурегулированную (просроченную) задолженность по выплатам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды, а также просроченную задолженность по заработной плате;

- заявитель  начисляет среднемесячную заработную плату одного работника в размере ниже установленной величины прожиточного минимума в Алтайском крае и среднемесячной заработной платы на предприятиях соответствующего вида экономической деятельности (для организаций жилищно-коммунального хозяйства - по видам услуг);

- решения инвестиционной комиссии о неэффективности реализации инвестиционного проекта на территории района.

В остальных случаях отказ от предоставления муниципальной услуги не допус​кается.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.12. При нахождении заявителя в Администрации района максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов не должен превышать 15 мин.

2.13. Регистрация документов, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется  в течение рабочего дня с момента их поступления. 

2.14.Доступность для заявителей обеспечивается удобным местоположением Администрации района – в центре г. Рубцовска, вблизи транспортных сообщений. 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- фамилии, инициалов и должности лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- рабочее место должностного лица оборудовано персональным компьютером.

В кабинете обеспечено:

- телефонная связь;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции учреждения;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление государственной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Информация размещается на официальном сайте Администрации района.

Места для ожидания оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов.

Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Администрации района.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Доступность услуги определяется общими показателями доступности:

- условия доступа к территории, зданиям и помещениям;

- наличием необходимой инфраструктуры (пандусы, оборудованные места ожидания);

- возможность получать исчерпывающую информацию о порядке предоставления услуги, в том числе по электронной почте.

Показатели качества услуги:

- удовлетворенность от процесса получения услуги и её результата;

- исполнительская  дисциплина должностных лиц;

- количество взаимодействия заявителя с должностными лицами – 2 (при подаче заявки и при получении  ходатайства о господдержке или уведомления об отказе в поддержке). 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в 
3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1.Прием и регистрация заявления и документов.
3.1.2. Рассмотрение заявления главой Администрации района, направление пакета документов инвестиционному  уполномоченному.
3.1.3.Определение специалиста, ответственного за рассмотрение документов.
3.1.4.Проведение специалистом экспертизы бизнес-плана инвестиционного проекта и расчет показателей эффективности инвестиционного проекта.
3.1.5. Подготовка и проведение  заседания инвестиционной комиссии.

3.1.6. Направление ходатайства либо уведомления об отказе в выдаче ходатайства заявителю.
3.2. Последовательность административных  процедур исполнения функции представлены блок-схемой (приложение № 3) к настоящему административному регламенту.
3.3.  Описание административных процедур.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя  и предоставление им в Администрацию   района документов,  указанных в  пункте 2.6. раздела 2  административного регламента.
Специалист организационного отдела  Администрации района в день получения документов обеспечивает их регистрацию. После регистрации представленные документы передаются главе Администрации района (срок выполнения – 1 рабочий день). 

3.3.2. Пакет документов, после визирования главой Администрации района, в течение 1 рабочего дня с даты получения документов поступают к инвестиционному  уполномоченному,  первому заместителю главы Администрации района. 
3.3.3. В течение 1 рабочего дня с даты получения документов инвестиционный уполномоченный  определяет специалиста, ответственного за рассмотрение документов.

3.3.4. Специалист, ответственный за рассмотрение документов,  в течение 7 рабочих дней со дня получения документов осуществляет анализ полноты представленных документов и их соответствие установленным формам, а также обеспечивает проведение экспертизы бизнес-плана инвестиционного проекта и расчет показателей эффективности инвестиционного проекта.

В случае наличия замечаний  специалист, ответственный за рассмотрение документов,  в течение 2 рабочих дней с даты проведения экспертизы оформляет письмо, подписываемое  инвестиционным уполномоченным, с указанием состава замечаний и направляет указанное письмо заявителю через организацию почтовой связи, факсимильной связью или по электронной почте. При этом заявитель должен в течение 5 рабочих дней представить материалы об устранении указанных замечаний. При отсутствии замечаний (либо после полного их устранения заявителем) специалист, ответственный за рассмотрение документов,  оформляет проект ходатайства  и приложение с информацией об эффективности инвестиционного проекта на рассмотрение районной инвестиционной комиссии для принятия решения о выдаче (об отказе в выдаче)  ходатайства Администрации района.

3.3.5. Подготовка и проведение  заседания  инвестиционной комиссии.
Председатель инвестиционной комиссии назначает дату проведения заседания комиссии в соответствии с положением о районной инвестиционной комиссии, определенным   постановлением  Администрации района от 05.04.2009 №174.

Секретарь комиссии оповещает членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии.
Не позднее, чем за два рабочих дня до дня заседания инвестиционной комиссии  специалист, ответственный за рассмотрение документов,  представляет членам инвестиционной комиссии на рассмотрение:

- перечень заявителей, рассматриваемых на заседании инвестиционной комиссии, с указанием наименований инвестиционных проектов и объема предполагаемой государственной поддержки в отношении каждой организации;

- проекты ходатайств;

- информацию об эффективности инвестиционных проектов.
Комиссия рассматривает экспертные заключения по каждой поданной заявке,  принимает решение о предоставлении или отказе в предоставлении государственной поддержки. 

Секретарь комиссии оформляет протокол заседания, который утверждается председателем комиссии.

Срок выполнения административной процедуры – не более 30 дней.

3.3.6. В течение 3 рабочих дней со дня принятия решения районной инвестиционной комиссией специалист, ответственный за рассмотрение документов,  осуществляет подписание главой Администрации района, регистрацию и направление заявителю следующих документов:

в случае положительного решения районной инвестиционной комиссии  - ходатайства Администрации Рубцовского  района;

в случае,    если решение районной инвестиционной    комиссии содержит отказ в одобрении инвестиционного проекта – уведомления, содержащего отказ в выдаче ходатайства.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляется инвестиционным   уполномоченным,  первым  заместителем главы Администрации района, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Требования указанного должностного лица при осуществлении такого контроля  яв​ляются обязательными.

Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения представленных для оказания муниципальной услуги документов.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента.

Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с оказанием услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  должностных лиц в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой к главе Администрации района на действие (бездействие) должностных Администрации района, направив жалобу  по почте, с использованием сети «Интернет» и официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг. 

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                             

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен  с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  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  - 5 рабочих дней. 

  5.5.  Глава Администрации района по результатам рассмотрения жалобы  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

   5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе осуществления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц комитета в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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главе  Администрации Рубцовского района





______________________________

Заявление
 о выдаче ходатайства на получение государственной поддержки 

	1. Общие сведения о заявителе

	1.1.
	Наименование организации (для юридических лиц); Фамилия, имя, отчество (для индивидуальных предпринимателей)
	

	1.2.
	Юридический (почтовый) адрес организации (для юридических лиц); адрес места жительства (фактического проживания  (для индивидуальных предпринимателей)
	

	1.3.
	Телефон, факс, e-mail, сайт в сети Интернет
	

	1.4.
	Свидетельство о государственной регистрации: регистрационный номер, дата выдачи, кем выдано, ИНН
	

	1.5.
	Банковские реквизиты: р/с, к/с, БИК
	

	2. Информация об инвестиционном проекте

	2.1.
	Наименование инвестиционного проекта
	

	2.2.
	Место реализации инвестиционного проекта (город, район)
	

	2.3.
	Цель инвестиционного проекта
	

	2.4.
	Стоимость инвестиционного проекта, всего млн. руб., из них:
	

	     2.4.1.
	собственные средства индивидуального предпринимателя
	

	     2.4.2.
	привлеченные средства (по источникам получения)
	

	   3
	Форма реализации инвестиционного проекта (приобретение и строительство основных средств, реконструкция, модернизация или техническое перевооружение действующих производств и др.)
	

	    4
	Степень готовности реализации инвестиционного проекта (стадия реализации инвестиционного проекта)
	

	    5
	Координатор проекта, телефон, факс, e-mail
	

	Заявитель подтверждает:

Вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых к ней документах, является достоверной;

заявитель не находится в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства, а также не ограничен иным образом в правовом отношении действующим законодательством.

Заявитель не возражает против доступа к информации всех лиц (в том числе Управления ФНС России по Алтайскому краю), участвующих в ее экспертизе и оценке,

Управления ФНС России по Алтайскому краю, территориальных органов Пенсионного фонда Российской Федерации и Фонда социального страхования Российской Федерации по налогам и платежам заявителя,

Банка о состоянии дел по уплате процентов и погашению кредита заявителем, в случае привлечения кредита на условиях субсидирования части банковской процентной ставки за счет средств краевого бюджета.



	Дата составления заявления  
	

	Подпись заявителя  
	

	М.П.
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Справка о среднемесячной  номинальной  начисленной заработной плате одного

 работника и о наличии просроченной задолженности по заработной плате 

по ________________________________________________________

(наименование организации)

за _________________________________201 __г.

(нарастающим итогом с начала года)

	На начало отчетного года, руб.
	Отчётный

период, 

руб.
	Соответствующий  период 

года, предшествующего отчетному году руб.
	Изменение за           отчетный период по сравнению с соответствующим периодом года, предшествующего отчетному  году
	 План
	Просроченная           задолженность по   заработной плате, тыс. руб.

 (указать за какие месяцы) 
	Примечание



	
	
	
	руб.

(+, -)
	%
	на конец

отчетного года, руб.
	темп роста

к предшествующему году, %
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель
	
	

	МП
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	Главный бухгалтер
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
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«Рассмотрение материалов и  выдача 
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Блок-схема

последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления и документов


[image: image1.jpg]



	Рассмотрение заявления главой Администрации района, направление пакета документов инвестиционному  уполномоченному



	


	Определение специалиста, ответственного за рассмотрение документов.

	


	Проведение специалистом экспертизы бизнес-плана инвестиционного проекта и расчет показателей эффективности инвестиционного проекта


	Подготовка и проведение  заседания  инвестиционной комиссии.





Уведомление об отказе в выдаче ходатайства.











Ходатайство Администрации Рубцовского  района

















