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администрация  снежинского  городского  округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                             [image: image1.jpg]



	от
	
	№
	


Об утверждении 

административного регламента

предоставления муниципальной услуги
          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210–ФЗ (в ред. от 02.07.2021) «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь статьями 34 и 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (прилагается).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Известия Собрания депутатов и администрации города Снежинска» и на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского городского округа.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы городского округа Востротина Д.С. 

Глава Снежинского

городского округа




                      А.С. Пульников

СОГЛАСОВАНО: 

Начальник юридического отдела



А.В.Кузьмин

Заместитель главы 

городского округа 





Д.С.Востротин 

Рассылка:

в дело – 1 экз.

ОИиПД  – 1 экз. 

газета «Известия Собрание депутатов…»  – 1 экз.

Т.В. Комина, 92313

Зам. начальника отдела инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей

13.04.2022

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа

от «____»___________ 2022 № _____
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получатели услуги (заявители): 
- физические лица, 

- физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход", 

- субъекты малого и среднего предпринимательства, отнесенные к таковым ст. 4 Федерального Закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
      Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц.

1.3. Нормативные правовые акты, являющиеся основания для разработки административного регламента: 

1.3.1. Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
1.3.2. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.3.3. Устав Снежинского городского округа.
1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1.4.1. на информационном стенде, расположенном в помещении отдела инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей администрации Снежинского городского округа;
1.4.2. на официальном сайте ОМСУ Снежинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделах «Регламенты предоставления муниципальных услуг» (http://www.snzadm.ru/?p=335), «Нормативно-правовые акты Снежинского городского округа» (http://www.snzadm.ru/?p=728);
1.4.3. в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг» (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр);
1.4.4. в реестре муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте ОМСУ Снежинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.snzadm.ru).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги:
      «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого  и среднего предпринимательства».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей администрации Снежинского городского округа (далее – Отдел).
Место нахождения Отдела: 

– 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, улица Ленина, д. 30, 

– телефоны (35146) 92313, 37970;
– адрес электронной почты Отдела: t.i.trofimova@snzadm.ru

График работы: 

– понедельник – пятница – с 08.30 до 17.30, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье – выходной день.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя информацией, необходимой для создания, развития субъекта малого и среднего предпринимательства, повышения его деловой активности и конкурентоспособности.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- при письменных обращениях (запросах) - не более 30 календарных дней. В день подписания ответ на обращение (запрос) направляется по почте, или вручается заявителю лично, или направляется по электронной почте.

- при обращениях в электронной форме через Интернет ответ направляется по электронной почте в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения. Ответы на обращения, содержащие вопросы методического характера или требующие направления запросов в иные организации, направляются в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления обращения.

- при обращении по телефону время разговора не должно превышать 10 минут; 

- при личном обращении время разговора не должно превышать 30 минут

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

1)Конституцией Российской Федерации;

2)Федеральным законом от 24.07.2007 № 209 – ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5)Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6)Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;

7)настоящим регламентом и иными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и органа местного самоуправления в пределах их полномочий.

2.6. Перечень документов от заявителя, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен. При обращении в письменном виде и по эл. почте единственный документ, предоставляемый заявителем, это заявление в произвольной форме с отражением сути вопроса.
 2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. перераспределение полномочий органов местного самоуправления Снежинского городского округа, повлекшее исключение полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги;

2.8.2. исключение муниципальной услуги из реестра государственных и муниципальных услуг, предоставляемых на территории Снежинского городского округа.

2.9. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявлений, представленных заявителем в Отдел при личном обращении, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявлений, направленных заявителем с использованием средств почтовой связи, электронной почты, с помощью факса или официального сайта администрации Снежинского городского округа, осуществляется в день их поступления в администрацию Снежинского городского округа либо на следующий рабочий день при поступлении заявления по окончании рабочего дня (понедельник - пятница после 17.30). В случае поступления заявления в выходной (нерабочий или праздничный) день - регистрация осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

Регистрация заявлений осуществляется ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей документации должностным лицом администрации Снежинского городского округа.
2.12.  Прием заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги производится в помещении Отдела, расположенном по адресу: Челябинская область, г. Снежинск, ул. Ленина, дом 30, 4 этаж, каб. № 1, 2, 3.           На территории, прилегающей к зданию, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть обеспечены необходимым оборудованием, стульями и столами, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией. 

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оснащаются вывесками с указанием фамилии, имени, отчества специалиста. Рабочие места должны быть оборудованы компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы, СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.13.1.   соблюдение сроков оказания муниципальной услуги;

2.13.2. количество обоснованных обращений (жалоб) заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании специалистами Отдела документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;


2.13.3. количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Консультационная поддержка предоставляется заявителям по:


-   общим вопросам предпринимательской деятельности;


- формам оказания финансовой или иной поддержки субъектов предпринимательской деятельности;


- перечню документов, требованиям к оформлению и заверению документов, необходимых для получения финансовой или иной поддержки заявителями;


- месту размещения на официальном сайте ОМСУ Снежинского городского округа справочных материалов по вопросам предпринимательской деятельности и поддержки субъектов предпринимательской деятельности;


- участию в конкурсах, организуемых на местном, региональном, федеральном уровнях;


- реализации мероприятий муниципальной программы поддержки и развития малого и среднего предпринимательства в Снежинском городском округе;


-  графику работы Отдела;


- организациям, оказывающим субъектам предпринимательской деятельности поддержку и услуги (консультационные, финансовые, кредитные и пр.);


- проводимым на местном, региональном, федеральном уровнях  выставкам, ярмаркам, семинарам, "круглым столам", конференциям, съездам;


- вопросам инвестиционной деятельности на территории Снежинского городского округа.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) Проведение устных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа.


2) Проведение письменных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа
Описание административных процедур представлено в Приложении к настоящему Административному регламенту.


3.2. Особенности и требования предоставления муниципальной услуги в электронном виде отсутствуют.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет уполномоченное должностное лицо администрации Снежинского городского округа – заместитель главы городского округа.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы уполномоченного должностного лица администрации Снежинского городского округа.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган местного самоуправления обращений заявителей с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством.

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги. Муниципальные служащие несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации и положениями должностных регламентов.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги рассматривается органом местного самоуправления.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления.


4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций


Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности Отдела при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, руководителю такого органа.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа местного самоуправления, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 24, либо по электронной почте: adm@snzadm.ru.
5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 1 рабочего дня.

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 пятнадцати рабочих дней.

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

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в срок не позднее 1 рабочего дня.
ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                                                        к административному регламенту предоставления 
                                                                                                        муниципальной услуги «Предоставление консультационной 
                                                                                                 поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги

	Основание для начала административ-ной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административ-ных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Критерии принятия решения
	Результат административ-ного действия
	Способ фиксации результата выполнения административ-ной процедуры
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	1. Проведение устных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа

	Поступление устного обращения в Отдел
	Устная консультация специалиста Отдела посредством: 
- личного обращения;

- обращения по телефону.
	В сроки, указанные в п. 2.4 настоящего регламента

	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Соответствие тематики обращения п.2.14 настоящего административного регламента
	Устный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.  


	Завершение разговора.

	2. Проведение письменных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа

	Поступление письменного обращения:

- посредством личного обращения;

- по почте;

- по факсу;

- по электронной почте;

- на официальном сайте органов местного самоуправления администрацию Снежинского городского округа
	Прием и регистрация заявления
	В сроки, указанные в п. 2.11 настоящего регламента
	Специалист Отдела, ответственный за регистрацию документов
	Соответствие тематики обращения п.2.14 настоящего административного регламента.

Соответствие письменного заявления требованиям Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации
	Регистрация заявления
	Присвоение заявлению входящего номера

	
	Рассмотрение письменного заявления
	В сроки, указанные в п. 2.4, настоящего регламента
	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	
	Письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов либо уведомление заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в орган или должностному лицу в соответствии с их компетенцией
	Присвоение ответу исходящего номера.
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