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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	03.08.2026
	№
	925

	г.  Новоалтайск

	

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайств администрацией Первомайского района Алтайского края организациям 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 № 110-3С «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае», п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайств администрацией Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки».
2. Признать утратившим силу постановление администрации района от 07.08.2015 № 1425 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки».

3. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Первомайский вестник», на официальном интернет-сайте (www.perv-alt.ru) и информационном стенде администрации Первомайского района.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству Р.В. Маршалкина.
Глава района                                                                                                               М.Н. Сабына
Есипенко Ю.С    
 2 33 62                                                                           
                                                                                  УТВЕРЖДЕН 



постановлением администрации

Первомайского района

от   « 03 » августа № 925
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача ходатайств администрацией Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»
                                                        Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ходатайства администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Закон Алтайского края от 17.11.2008 № 110-ЗС «О развитии малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае»;

Постановление Администрации Алтайского края от 08.12.2023 № 470 «Об утверждении государственной программы Алтайского края «Развитие малого и среднего предпринимательства в Алтайском крае».
Административный регламент определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги при исполнении полномочий по рассмотрению заявок субъектов малого и среднего предпринимательства о получении ходатайств администрации Первомайского района на получение государственной поддержки на территории Первомайского района.
Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  субъекты малого и среднего предпринимательства (далее - заявитель).

1.3. Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - представитель).
Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются субъекты малого или среднего предпринимательства (далее - Получатели услуги), соответствующие требованиям статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года №209 ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», обратившие.ся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
В части оказания информационной и консультационной услуги получателями являются также граждане, планирующие заниматься предпринимательской деятельностью.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


1.4. Порядок и информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию Первомайского района (далее – Уполномоченный орган), а именно в отдел по социально -экономическому развитию, труду и поддержки предпринимательства администрации Первомайского района(далее – отдел)  по адресу: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а., каб.: 311, 314. 
2) по телефону: (385-32) 2-33-62, 2-31-39;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)  (далее - Единый портал),  на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации https://oepak.alregn.ru/news/regionalnyy-portal-gosuslug-teper-dostupen-po-novomu-adresu-gosuslugi22-ru/) (далее - региональный портал); на официальном сайте администрации  (perv_adm@mail.ru); информационный стенд ИКЦ размещен в кабинете 314 здания администрации района.


5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или многофункционального центра.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:


1) способов подачи заявления;

2) адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые необходимо для предоставления услуги;


3) справочной информации о работе Уполномоченного органа;
4) документов, необходимых для предоставления услуги; порядка и сроков предоставления услуги;
5) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, заявления о внесении изменений, уведомления и о результатах предоставления муниципальной услуги;
6) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно.


1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
1) изложить обращение в письменной форме;
2) назначить другое время для консультаций.
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.


1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59- ФЗ).


1.8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.


1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, а также многофункциональных центров;
справочные телефоны отдела, в том числе номер телефона- автоинформатора (при наличии);
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».


1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.


1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, заявления о внесении изменений, уведомления и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в отделе при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной
услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача   ходатайств  администрацией Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки» (далее - муниципальная услуга).

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Первомайского района Алтайского края.
Почтовый адрес: 658080, Алтайский край, г. Новоалтайск, ул. Деповская, 19а. Телефоны: (385-32) 2-33-62, 2-31-39; адрес электронной почты: perv_adm@mail.ru; режим работы: понедельник - четверг - с 8 час.00 мин. до 17 час. 00 мин.; пятница, предпраздничные дни  - с 8 час.00 мин. до 16 час.00 мин; обеденный перерыв с 13 час. 00  мин. до 13 час. 48 мин.; суббота, воскресенье – выходные дни; с понедельника по пятницу или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги


2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в отдел следующие документы:

а) заявление о  выдаче   ходатайства  на получение государственной поддержки (приложение № 1 к Административному  регламенту);

б) бизнес-план инвестиционного проекта, утвержденный руководителем организации;

в) справку о состоянии расчетов по налогам, сборам и взносам на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи заявления;


г) справку о среднемесячной номинальной начисленной заработной плате одного работника и о наличии просроченной задолженности по заработной плате (приложение № 4 к административному  регламенту).


При этом, документ, указанный в подпункте «в» пункта 2.4. не может быть затребован у заявителя, но в тоже время заявитель вправе его представить вместе с заявлением.


Перечень документов, перечисленных в пункте 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента, является исчерпывающим. Требовать от заявителя документы, не указанные в пункте 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента, не допускается.

Исчерпывающий перечень документов, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.5. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган, в случае необходимости, имеет возможность запросить, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, следующие документы и сведения: 
1) сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания;
2)  сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а так же состоящих на миграционном учёте, совместно по одному адресу;
3) сведения о государственной регистрации рождения;
4) сведения о действительности паспорта Гражданина Российской Федерации;
5) сведения о документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (в том числе признанных недействительными);
6) сведения о соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС;
7) сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета;
8) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок (земельные участки) у заявителя;

9) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости, находящемся в собственности у заявителя;

10) выписка из ЕГРН об объекте недвижимости (о помещении в здании, сооружении, расположенном на земельном участке, в случае обращения собственника помещения);

11) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;

12) выписка из ЕГРИП об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

13) справка налогового органа на момент обращения заявителя об отсутствии задолженности по платежам во все уровни бюджета и внебюджетные фонды.
Вышеуказанные документы  можно получить посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – ЕСМЭВ) или едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации (далее – ЕРН), оператором которого выступает Федеральная налоговая служба (далее – ФНС России).

2.6. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Информация о межведомственном информационном взаимодействии в рамках оказания услуги
2.7. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует со следующими федеральными органами исполнительной власти и информационными сервисами посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия: МВД России, Роскомнадзор, Росреестр, Единый федеральный информационный регистр, содержащий сведения о населении, оператором которого выступает ФНС.

При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, выступают сведения, содержащиеся в едином федеральном информационном регистре (далее – ЕРН), содержащем сведения о населении Российской Федерации, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоблюдение требований пункта 2.4. настоящего административного регламента, представление документов,  содержащих противоречивые сведения, незаверенные исправления, подчистки, помарки, представление документов, не подлежащих прочтению. Также основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства.
Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется в соответствии с п. 3.7. настоящего административного регламента, подписывается уполномоченным должностным лицом и выдается при личном обращении в день получения документов, при почтовом представлении документов направляется в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем их поступления.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) заявитель является иностранным юридическим лицом, в том числе местом регистрации которого является государство или территории, включенные в утвержденный Министерством финансов Российской Федерации перечень государств и территорий, используемых для промежуточного (оффшорного) владения активами в Российской Федерации, а так же российским юридическим лицом, в уставном (складочном) капитале которого доля прямого или косвенного (через третьих лиц) участия компаний в совокупности превышает 25%;

2) заявитель находится в перечне организаций и физических лиц, в отношении которых имеются сведения об их причастности к экстремистской деятельности или терроризму;

3) заявитель является иностранным агентом в соответствии с Федеральным законом «О контроле за деятельностью лиц, находящихся под иностранным влиянием»;
4)  представление документов по форме, содержанию или комплектности, не соответствующих требованиям действующего законодательства;

5) непредставление в течение 10 календарных дней недостающих сведений и (или) документов, в связи с отсутствием которых приостановлено исполнение муниципальной услуги;

6) выявление фактов предоставления недостоверных сведений;
7) наличие у заявителя задолженности по платежам в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды, а также по заработной плате перед работниками;

8) ранее в отношении заявителя - субъекта малого и среднего предпринимательства было принято решение об оказании аналогичной поддержки (поддержки, условия оказания которой совпадают, включая форму, вид поддержки и цели ее оказания), и сроки ее оказания не истекли;
9) нахождение
заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства.

2.10. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:
1) с момента признания субъекта малого и среднего предпринимательства допустившим нарушение порядка и условий оказания поддержки, в том числе не обеспечившим целевого использования средств поддержки, прошло менее чем три года;
2) нахождение
заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней с момента поступления полного комплекта документов.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

2.13. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14. Регистрация заявления представленного заявителем, указанными в пункте 2.4 настоящего административного регламента способами в Уполномоченный орган осуществляется в день его получения.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.15. Служебные помещения, в которых осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям противопожарных, санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, информационными стендами, иметь при входе информационные таблички с указанием наименования структурного подразделения администрации Первомайского района и номера кабинета.

В служебных помещениях Уполномоченного органа должна быть обеспечена возможность предоставления заявителям мест для заполнения документов с предоставлением бумаги и канцелярских принадлежностей в количестве, достаточном для оформления заявления:

    1) места ожидания в здании, в котором располагаются служебные помещения Уполномоченного органа, должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования. В служебных помещениях Уполномоченного органа выделяются места ожидания в очереди на консультацию, подачу заявления или получение результатов муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в служебных помещениях администрации Первомайского района, но не может составлять менее 2 мест;


2) рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

3) визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Уполномоченного органа, а также портале государственных и муниципальных услуг Алтайского края.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

2.16. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края:

1) возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;

2) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников Уполномоченного органа, предоставляющих услуги;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе при необходимости с помощью работников Уполномоченного органа;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

5) содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

6) оказание иных видов посторонней помощи.

2.17. Обеспечение инвалидам следующих условий доступности услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края:

1) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
2) предоставление инвалидам по слуху возможности допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика.;
3) оказание работниками Уполномоченного органа иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Показатели доступности услуги:

1) предоставление услуги на безвозмездной основе;

2) предоставление заинтересованным лицам полной,
актуальной и достоверной информации о порядке предоставления услуги, в том числе в электронной форме путем размещения на официальном сайте и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

3) возможность получения услуги без непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом при направлении заявления и получения результата, предоставления услуги с использованием средств почтовой связи и (или) в электронной форме;

4) информирование уполномоченных представителей заявителей о ходе предоставления услуги по телефону.

2.19. Показатели качества услуги:
1) доля заявлений, по которым услуга предоставлена в срок и в соответствии со стандартом предоставления услуги, в общем количестве заявлений о предоставлении услуги;

2) доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц при предоставлении услуги в общем количестве заявлений о предоставлении услуги.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
2.20.Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Взимание платы отсутствует.

Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


2)  проверка документов необходимых для предоставления муниципальной услуги на наличие и соответствие требованиям, проведение экспертизы экономической обоснованности бизнес-плана;


3) формирование и направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы;


4) возврат заявителю заявления о предоставлении муниципальной услуги, не подлежащего дальнейшему рассмотрению;


5)  приостановление предоставления муниципальной услуги;

6) отказ в предоставлении муниципальной услуги;

7)  принятие решения об оказании муниципальной услуги;


8) подготовка и выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Прием и регистрация заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


3.2. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) в Уполномоченный орган о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги по почте.


3.3. Специалист Уполномоченного органа, осуществляющий прием документов, выполняет следующие действия:


1) регистрирует поступившее заявление с документами в день его получения в журнале регистрации входящей документации (заявлений);


2) передает зарегистрированное заявление на рассмотрение.


3.4. Максимальный срок исполнения процедуры регистрации - 1 рабочий день. Критерием принятия решения является: наличие (отсутствие) оснований, предусмотренных пунктом 2.4. настоящего административного регламента.


3.5. Результатом административной процедуры является зарегистрированное заявление либо отказ в приеме документов.  

Проверка документов необходимых  для предоставления муниципальной услуги на наличие и соответствие требованиям, проведение экспертизы экономической обоснованности бизнес-плана

3.6. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является поступление заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченному специалисту. 

3.7. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за оказание муниципальной услуги, проводит проверку представленных документов, проводит экспертизу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на соответствие требованиям, установленным в пункте 2.4.

3.8. Максимальный срок, исполнения процедуры - 2 рабочих дня.


3.9. Критерием принятия решения является: наличие (отсутствие) оснований, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего административного регламента.


3.10. Результатом административной процедуры является сформированный пакет сведений, документов и материалов в соответствии с заявлением или уведомление об отказе в предоставлении сведений, документов и материалов.


3.11.Способ фиксации результата выполненной административной процедуры является: пакет сведений, документов и материалов в бумажной форме.
Формирование и направление межведомственных запросов,

получение ответов на межведомственные запросы
3.12. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие в Уполномоченном органе документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении других органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, организаций.
3.13. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за оказание муниципальной услуги, направляет в федеральные органы исполнительной власти и информационные сервисы, посредством единого федерального информационного регистра (далее – ЕРН), содержащего сведения о населении Российской Федерации, оператором которого выступает Федеральная налоговая служба.
3.14. Максимальный срок, исполнения процедуры - 1 рабочий день.

3.15. Критерием принятия решения является: направление межведомственных запросов, получение ответов на межведомственные запросы.

3.16. Результатом административной процедуры является сформированный пакет сведений, документов и материалов полученный в соответствии с направленными межведомственными запросами.

3.17. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры является: пакет сведений, документов и материалов в бумажной форме.

Возврат заявления о предоставлении муниципальной услуги,

не подлежащего дальнейшему рассмотрению
3.18. Основанием для начала административной процедуры являются выявленные, в процессе экспертизы, представленных заявления и документов, факты:

1) несоответствие заявителя условиям статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и условиям, предусмотренным программами развития малого и среднего предпринимательства;
2) несоответствия предусмотренные частями 3-5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3) реорганизация Уполномоченного органа;

3.19. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за оказание муниципальной услуги готовит в письменной форме на официальном бланке, сообщение заявителю о возврате заявления о предоставлении услуги, не подлежащего дальнейшему рассмотрению согласно Приложению № 2 к настоящему Административному регламенту. В сопроводительном письме указываются причины возврата заявления о предоставлении услуги.

3.20. Максимальный срок, исполнения процедуры - 1 рабочий день.

3.21. Критерием принятия решения является: принятие решения об отказе в представлении муниципальной услуги.
3.22. Результатом административной процедуры является направление в письменной форме уведомления заявителю о возврате заявления о предоставлении услуги, не подлежащего дальнейшему рассмотрению.
Приостановление предоставления муниципальной услуги
3.23. Основания начала административной процедуры для приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрены в пункте 2.9. настоящего административного регламента.
3.24. Специалист Уполномоченного органа готовит решение о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления, до устранения причин, послуживших основанием для приостановления оказания муниципальной услуги, согласно Приложению № 3 к настоящему административному регламенту. Принятое решение направляется заявителю в трехдневный срок.

3.25. Срок рассмотрения поданного позднее пакета документов продляется на время, затраченное на приведение в соответствие с требованиями предоставления муниципальной услуги.

3.26. Максимальный срок, исполнения процедуры – 5 рабочих дней.

3.27. Критерием принятия решения является: принятие решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

3.28. Результатом административной процедуры является направление в письменной форме уведомления заявителю о приостановлении предоставления услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги
   3.29. Основания начала административной процедуры для отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрены в пункте 2.9. настоящего административного регламента.

3.30. Специалист Уполномоченного органа готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги № 5 к настоящему административному регламенту. Принятое решение  направляется заявителю в трехдневный срок.

3.31. Максимальный срок, исполнения процедуры – 5 рабочих дней.

3.32. Критерием принятия решения является: принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.33. Результатом административной процедуры является направление в письменной форме уведомления заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя о предоставлении такой услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Принятие решения об оказании муниципальной услуги
3.34. Основанием для начала процедуры рассмотрения документов экспертной группой по рассмотрению инвестиционных проектов субъектов малого и среднего предпринимательства района и принятия решения об оказании муниципальной услуги, является факт поступления пакета документов от специалиста Уполномоченного органа в экспертную комиссию по рассмотрению инвестиционных проектов администрации Первомайского района» (далее – комиссия), в состав которой входят представители органов местного самоуправления муниципального района, общественных объединений предпринимателей.

3.35.  Комиссия  по рассмотрению инвестиционных проектов субъектов малого и среднего предпринимательства района, возглавляемая председателем комиссии в лице первого заместителя главы администрации района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству, рассматривает документы заявителей, с учетом их соответствия предъявляемым требованиям, принимает решение о целесообразности реализации инвестиционного проекта конкретного заявителя на территории Первомайского района. 
3.36. Комиссия  принимает решения о выдаче заключения (ходатайства) администрации Первомайского района, предусматривающей одобрение реализации инвестиционного проекта для получения государственной поддержки или об отказе в предоставлении заключения (ходатайства). Решение оформляется протоколом.
Секретарь комиссии готовит протокол по результатам рассмотрения заявления и направляет его на подпись председателя комиссии.
3.37. Срок рассмотрения документов экспертной группой составляет не более 2 рабочих дней со дня поступления. Максимальный срок, исполнения процедуры - 5 рабочих дней.

3.38. Критерием принятия решения является протокол по результатам рассмотрения заявления.

3.39. Результатом административной процедуры является направление протокола по результатам рассмотрения заявления на подпись первому заместителю главы администрации Первомайского района по экономике, земельно – имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству.
3.40. Способ фиксации результата выполненной административной процедуры является: подписанный протокол экспертной комиссии по результатам рассмотрения заявления.
Подготовка и выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.41. Основаниями для начала административной процедуры по подготовке заключения (ходатайства) о целесообразности реализации инвестиционного проекта и выдаче (направления) документов заявителю является наличие протокола экспертной комиссии по рассмотрению инвестиционных проектов.

3.42. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит заключение (ходатайство) о целесообразности реализации инвестиционного проекта и представляет его на подпись главе Первомайского района.

3.43. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготовленные документы направляет заявителю по почте или предает лично в руки в двухдневный срок.

3.44. Максимальный срок, исполнения процедуры - 5 рабочих дней.

Критерии принятия решения: наличие результата предоставления муниципальной услуги.

3.45. Результатом административной процедуры является:

1) представление Заявителю заключения (ходатайства) о целесообразности реализации инвестиционного проекта, подписанное главой Первомайского района;
2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.46. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия (бездействие) Уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за 

соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений


4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется первым заместителем главы администрации района по экономике, земельно-имущественным отношениям, труду и сельскому хозяйству путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Алтайского края, Российской Федерации.


4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы уполномоченного органа, утверждаемых руководителем уполномоченного органа.

При плановой проверке полноты и качества предоставления услуги контролю подлежат:

соблюдение сроков предоставления услуги;

соблюдение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении услуги.

4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, нормативных правовых актов администрации Первомайского района;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.7. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением услуги путем получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

4.8. Граждане, их объединения и организации также имеют право:

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления услуги;

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего административного регламента.

4.9. Должностные лица уполномоченного органа принимают меры к устранению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

4.10. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и (или) действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.  Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) уполномоченного органа, должностных лиц уполномоченного органа, муниципальных служащих при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо на личном приеме. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации Первомайского района (лица, исполняющего обязанности главы администрации района) через общий отдел администрации района. Данные жалобы рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти», настоящим Административным регламентом.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие свои доводы, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в день получения.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 регистрации.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава Первомайского района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого

портала государственных и муниципальных услуг (функций)

5.10. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги, на официальном сайте, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем заявителя).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок

досудебного (внесудебного) обжалования действий

(бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных)

в ходе предоставления муниципальной услуги

5.11. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего услугу, а также его должностных лиц регулируется:

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»


ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЕ

 о  на получение государственной поддержки ходатайства   выдаче 
	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, 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, 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.
	


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»


                                                        ФОРМА

(наименование заявителя (фамилия, имя,
отчество - для граждан, полное
наименование организации, фамилия,
имя, отчество руководителя -
для юридических лиц),

почтовый индекс, адрес, телефон

Уведомление
заявителю о возврате заявления о предоставлении услуги,
не подлежащего дальнейшему рассмотрению
(Номер обращения:
от___ . 
.
)

Администрация Первомайского района уведомляет Вас о возврате заявления о предоставлении муниципальной услуги, не подлежащего дальнейшему рассмотрению по следующим основаниям:



	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»


ФОРМА

(наименование заявителя (фамилия, имя,
отчество - для граждан, полное
наименование организации, фамилия,
имя, отчество руководителя -
для юридических лиц),

почтовый индекс, адрес, телефон

Уведомление
заявителю о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления
по предоставлению муниципальной услуги

Администрация Первомайского района уведомляет Вас о приостановлении срока рассмотрения поданного заявления по предоставлению муниципальной услуги, «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки».
 по следующим основаниям:

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»


ФОРМА

СПРАВКА
о среднемесячной номинальной начисленной заработной плате одного работника и о наличии просроченной задолженности по заработной плате

по ________________________________________________________
(наименование организации)
за _________________________________20 __ 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.

	
	
	
	руб.
(+, -)
	%
	на конец
отчетного года, руб.
	темп роста
к предшествующему году, %
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


	Руководитель
	
	

	МП
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	Главный бухгалтер
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки»


ФОРМА

(наименование заявителя (фамилия, имя,
отчество - для граждан, полное
наименование организации, фамилия,
имя, отчество руководителя -
для юридических лиц),

почтовый индекс, адрес, телефон

Уведомление
заявителю об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги

Администрация Первомайского района уведомляет Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги, «Выдача   ходатайства  администрации Первомайского района Алтайского края организациям и индивидуальным предпринимателям, претендующим на получение государственной поддержки».
 по следующим основаниям:



(подпись) (расшифровка подписи)





(должность уполномоченного лица)





(подпись) (расшифровка подписи)





(должность уполномоченного лица)





(подпись) (расшифровка подписи)





(должность уполномоченного лица)











