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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 О.П.Фоминой. 

Глава Снежинского

городского округа





          А.С.Пульников

СОГЛАСОВАНО: 

Начальник юридического отдела





А.В.Кузьмин

Заместитель главы 

городского округа 







О.П.Фомина 

Рассылка: 

в дело – 1 экз.

ОИиПД – 1 экз. 

газета «Известия Собрание депутатов…» – 1 экз.

МБУ «ИНФОРМКОМ» – 1экз.

ОГАУ «Многофункциональный центр 
предоставления государственных 
и муниципальных услуг Челябинской области» 
в г. Снежинске – 1 экз.
Т.В.Комина, 92313

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

ДГ 1  16.08.2022

1336

     ПРИЛОЖЕНИЕ









к постановлению администрации









Снежинского городского округа








от ______________ № _________
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): 

· индивидуальные предприниматели; 

· физические лица (самозанятые граждане), не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход»; 

· руководители юридических лиц (хозяйственных обществ, хозяйственных товариществ, хозяйственных партнерств, производственных кооперативов, потребительских кооперативов, главы крестьянских (фермерских) хозяйств.
Интересы заявителей могут представлять лица, уполномоченные заявителем доверенностью, совершенной в простой письменной форме или нотариально удостоверенной.

1.3. Нормативные правовые акты, являющиеся основаниями 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. в территориальном отделе областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области»  в  городе 
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Снежинске (далее – многофункциональный центр, МФЦ) по адресу: 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между областным государственным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области;

1.4.3. на официальном сайте органов местного самоуправления 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);
1.4.4. в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг» (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр);

1.4.5. в реестре муниципальных услуг муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления 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:

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Снежинского городского округа. Непосредственно услугу оказывает отдел 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,             4 этаж, каб. № 1, 2, 3, 4. 

– 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. В предоставлении муниципальной услуги участвует  территориальный отдел областного государственного автономного учреждения        «Многофункциональный         центр           предоставления 
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государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в городе Снежинске при наличии соглашения о взаимодействии, заключенного между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и администрацией города Снежинска.

Место нахождения МФЦ и почтовый адрес: 

– 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1; 

– телефоны 8 (35146) 35071, 37035;

– официальный сайт: mfc-74.ru;

– электронная почта: snz@mfc-74.ru.

График работы: 

понедельник – с 10.00 до 20.00,

вторник – с 09.00 до 18.00, 

среда – с 09.00 до 18.00, 

четверг – с 10.00 до 19.00, 


пятница – с 09.00 до 17.00,

суббота – c 09.00 до 13.00, 

воскресенье – выходной день.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является обеспечение заявителя информацией в устном или письменном виде, необходимой для создания, развития субъекта малого и среднего предпринимательства, повышения его деловой активности и конкурентоспособности.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

· при письменных обращениях (запросах) – не более 30 календарных дней cо дня регистрации обращения в канцелярии администрации. 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-приемную главы города на официальном сайте администрации Снежинского городского округа ответ направляется на электронную почту заявителя 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.

2.6. 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»;
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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) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

7) Законом Челябинской области от 27.03.2008 № 250-ЗО «О развитии малого и среднего предпринимательства в Челябинской области»;

8) Постановлением Правительства Российской Федерации              от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9) Постановлением Правительства Российской Федерации               от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

10) Уставом муниципального образования «Город Снежинск»;

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

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

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10 Исчерпывающий перечень отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. перераспределение полномочий органов местного самоуправления Снежинского городского округа, повлекшее исключение полномочий по предоставлению данной муниципальной услуги;

2.10.2. исключение муниципальной услуги из реестра государственных и муниципальных услуг, предоставляемых на территории Снежинского городского округа;
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2.11. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявлений, представленных заявителем в Отдел при личном обращении, осуществляется Отделом 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 канцелярию администрации Снежинского городского округа либо на следующий рабочий день при поступлении заявления по окончании рабочего дня (понедельник - пятница после 16.30 местного времени текущего рабочего дня). 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.

         2.14. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
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и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Управления, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

· наименование;

·  местонахождение и юридический адрес; 

· режим работы;

· график приема;

· номера телефонов для справок.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

·  системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

· средствами оказания первой медицинской помощи;

· туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета и наименования отдела;

· фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;

· графика приема заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам  обеспечиваются:
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· возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

· возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

· допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

· допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых  предоставляются муниципальная услуги;

· оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.16.1. соблюдение сроков оказания муниципальной услуги;

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

2.16.3. количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги.

2.17. 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;
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· 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 и указанным в п. 2.17 Административного регламента.


2) проведение письменных консультаций (бланк заявления Приложение 1) по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа и указанным в п. 2.17 Административного регламента.

Описание административных процедур представлено                           в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.


3.2. Особенности и требования предоставления муниципальной услуги в электронном виде отсутствуют.
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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 и осуществляются не реже, чем один раз в год.
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. Срок проведения внеплановой проверки не может превышать двадцать рабочих дней.

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.
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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.

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).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

· направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления Услуги;

· носить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

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

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения посредством направления в их адрес (почтовый или электронный), указанный в обращении, официального письма, подписанного главой Снежинского городского округа либо его заместителем, курирующим данное направление деятельности. Ответ на замечания (предложения) дается в срок, не превышающий 30 календарных дней cо дня регистрации обращения в канцелярии администрации. 

4.5. Текущий контроль за сроками исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем МФЦ (в случае поступления заявления через многофункциональный центр).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего
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5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействий) администрации Снежинского городского округа, главы Снежинского городского округа, Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, МФЦ, а также работника МФЦ.

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 руководителя Отдела, муниципального служащего Отдела 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, 
12

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 может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального органа местного самоуправления, информационной системы досудебного обжалования, а также может быть принята при личном приеме заявителя:

· в администрацию Снежинского городского округа (456770, Челябинская обл., г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 24, e-mail: adm@snzadm.ru) – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Отдела, на решение и действия (бездействие) Отдела;

· к руководителю МФЦ (456770, Челябинская обл., г. Снежинск,      ул. Свердлова, д. 1, e-mail: snz@mfc-74.ru) – на решения и действия (бездействие) работника МФЦ;

· к учредителю МФЦ – на решение и действия (бездействие) территориального отдела областного государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в Снежинском городском округе.

В Уполномоченном органе, МФЦ, у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

5.3. Жалоба должна содержать: 


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций, привлекаемых МФЦ для реализации функций, их руководителей и (или) работников, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,   должностного  лица органа,   предоставляющего  муниципальную 
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услугу, либо муниципального служащего, МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.
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 в письменной форме направляется  заявителю по почте или на указанный им в жалобе электронный адрес или вручается ему лично в срок не позднее     1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения. 

5.8. В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению, в решении по результатам рассмотрения жалобы указывается информация о действиях, осуществляемых Отделом в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в решении по результатам рассмотрения жалобы указывается аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в решении по результатам рассмотрения жалобы указывается информация о действиях,       осуществляемых        Управлением,       МФЦ       в       целях 
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незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в решении по результатам рассмотрения жалобы указывается 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, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

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

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

2) 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».

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами

6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами

6.1.1. МФЦ осуществляет:

· информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

· прием заявления (приложение 2) и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов от заявителя (в случае их предоставления);

· выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носителе. 
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В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона             № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

6.2. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами:

а) путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону.

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:

· изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

· назначить другое время для консультаций.

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ письменной форме.

6.3. Работник многофункционального центра, ответственный за работу по приему документов, при обращении заявителя принимает заявление и прилагаемые к нему документы, выполняя при этом следующие действия:

1) устанавливает предмет обращения;

2) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);
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4) принимает заявление и прилагаемые к нему документов в программном комплексе автоматизированной информационной системы деятельности многофункциональных центров (далее – АИС МФЦ), регистрирует с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале;

5) формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя;

6) подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания;

7) выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и прилагаемых к нему документов, информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления муниципальной услуги;

8) составляет опись принятых документов от заявителя в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для последующей передачи в Отдел;

9) формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах на бумажном носителе, подписывает его;

10) формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи принятых от заявителя документов для передачи курьером многофункционального центра в Управление.
Курьер многофункционального центра передает согласно реестру комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в Отдел не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления и прилагаемых к нему документов, в многофункциональном центре.
6.4. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Отдел передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю).

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
6.5. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги.

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:

· устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

· определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;

· распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет    его    с    использованием     печати   МФЦ   (в предусмотренных 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

· заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

· выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;

· запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ.

6.6. По истечении 30 календарных дней со дня поступления итогового документа в МФЦ и в случае неполучения их заявителем лично работник многофункционального центра, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя (по телефону или смс-сообщением) о том, что результат муниципальной услуги направлен в Отдел.

         ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту 

  предоставления муниципальной

       услуги «Предоставление

  консультационной поддержки

физическим лицам и субъектам малого и среднего предпринимательства»
Форма заявления на получения консультационной поддержки
	1.
	Категория заявителя
(необходимое подчернуть) 
	· индивидуальный предприниматель, 

· физическое лицо (самозанятый гражданин), не являющийся индивидуальным предпринимателем и применяющий специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», 
· руководитель юридического лица (хозяйственных обществ, хозяйственных товариществ, хозяйственных партнерств, производственных кооперативов, потребительских кооперативов, главы крестьянских (фермерских) хозяйств.

	2.
	ФИО заявителя

(полностью)
	

	3.
	Наименование организации/ИП

(заполняется только ИП и ЮЛ)
	

	4.
	ИНН организации

(заполняется только ИП 
и ЮЛ)
	

	5.
	Контактный телефон
	

	6.
	E-mail
	

	7.
	Тема консультации
(необходимое подчернуть)
	· по общим вопросам предпринимательской деятельности;

· по формам оказания финансовой или иной поддержки субъектов предпринимательской деятельности;

· по перечню документов, требованиям к оформлению и заверению документов, необходимых для получения финансовой или иной поддержки заявителями;
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	· по месту размещения на официальном сайте ОМСУ Снежинского городского округа справочных материалов по вопросам предпринимательской деятельности и поддержки субъектов предпринимательской деятельности;

· по участию в конкурсах, организуемых на местном, региональном, федеральном уровнях;

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

· по графику работы Отдела;

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

· по проводимым на местном, региональном, федеральном уровнях выставкам, ярмаркам, семинарам, «круглым столам», конференциям, съездам;

· по вопросам инвестиционной деятельности на территории Снежинского городского округа.

	8.
	Суть вопроса, по которому необходима консультация

(изложить)


	


В соответствии со ст. 6, 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое письменное согласие на обработку моих персональных данных.

Заявитель         _____________________          _______________________  

                             (подпись)                        (расшифровка подписи, дата)
     ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление 
консультационной поддержки физическим 
лицам и 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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	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. 2.5 настоящего регламента


	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	Соответствие тематики обращения 
п. 2.17 настоящего административного регламента
	Устный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.  


	Завершение разговора.
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	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. 2.12 настоящего регламента
	Специалист, ответственный за регистрацию документов
	Соответствие тематики обращения п.2.17 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. 2.5, 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.



	
	Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное заявление
	
	
	
	
	


