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администрация  снежинского  городского  округа ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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	от
	
	№
	


Об утверждении административного 

регламента предоставления 

муниципальной услуги 
«Предоставление консультационной 

поддержки субъектам малого 

и среднего предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (ред. от 29.12.2025), руководствуясь статьями 34 и 39 Устава Снежинского городского округа Челябинской области,

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.Фомину.
Глава Снежинского

городского округа
Челябинской области






А.С.Пульников

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Снежинского городского округа
Челябинской области
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 устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

1.2. Получатели услуги (заявители): 

· индивидуальные предприниматели; 

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

· юридические лица.
Предоставление документа, удостоверяющего личность, для получения услуги не требуется.

1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

1.3.1. На информационном стенде, расположенном в помещении отдела инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей администрации Снежинского городского округа;

1.3.2. На официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск» 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);
1.3.3. В государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг» (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр);

1.3.4. В реестре государственных и муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Город Снежинск», размещенном на официальном сайте органов местного самоуправления Снежинского городского    округа     в     информационно-телекоммуникационной     сети 
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«Интернет» (http://www.snzadm.ru).

1.4. Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, формы заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

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 Челябинской области. Непосредственно услугу оказывает отдел инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей администрации Снежинского городского округа Челябинской области.

Место нахождения Отдела: 

– 456770, Челябинская обл., г. Снежинск, улица Ленина, д. 30,            3 подъезд, 4 этаж, каб. № 1, 2, 3, 4;
– телефоны (35146) 92313, 97970;
– адрес электронной почты Отдела: t.komina@snezhinsk.gov74.ru;
– адрес электронной почты общего отдела администрации Снежинского городского Челябинской области: delo@snezhinsk.gov74.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 в устном или письменном виде по вопросам создания, развития субъекта малого и среднего предпринимательства, повышения его деловой активности и конкурентоспособности.

Способ получения результата: 

· при письменных обращениях (запросах) – письменный ответ на обращение (запрос); 

· при  обращениях  в  электронной форме через Интернет-приемную 
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главы города на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск», на платформе обратной связи на Госуслугах – письменный ответ, который направляется на электронную почту заявителя; 

· при личном обращении или по телефону – устный ответ. 

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

· при письменных обращениях (запросах) – не более                          30 календарных дней cо дня регистрации обращения в общем отделе 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, на ПОС Госуслуги 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.

2.5. 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.

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

2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 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 Отделом в день их поступления.

Регистрация заявлений, направленных заявителем с использованием средств почтовой связи, электронной почты, с помощью факса или официального сайта администрации, ПОС Госуслуги осуществляется в день их поступления в администрацию либо на следующий рабочий день при поступлении заявления по окончании рабочего дня (понедельник – пятница  после  16.30  местного  времени текущего рабочего дня). В случае 
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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. 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 

и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

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.
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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:

· 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 
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другими лицами.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

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 администрации 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 Челябинской области;

· 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 Челябинской области.

Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
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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. Перечень осуществляемых при предоставлении услуги административных процедур. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в двух формах:

1) проведение устных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа Челябинской области и указанным в пункте 2.14 административного регламента;
2) проведение письменных консультаций по обращениям заявителей по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа Челябинской области и указанным в пункте 2.14 административного регламента.

Перечень осуществляемых административных процедур для обеих форм муниципальной услуги представлен в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

3.3. Административные процедуры приема запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
3.4. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

3.5. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

3.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.

3.7. Административные процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги:

– основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены;

– срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги не предусмотрен, сроки предоставления муниципальной услуги указаны в пункте 2.4 настоящего регламента.

3.8. Срок предоставления результата муниципальной услуги не предусмотрен, предоставление результата – в пределах срока предоставления услуги, указанного в пункте 2.4 настоящего регламента.

3.9. Получение дополнительных сведений от заявителя не предусмотрено.
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3.10. Оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, не проводится.

3.11. Распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса не проводится.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Изменение статуса рассмотрения запроса заявителя о предоставлении услуги не предусмотрено.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги «Предоставление

консультационной поддержки

физическим лицам и субъектам малого 
и среднего предпринимательства»

Перечень условных обозначений и сокращений, идентификаторы категорий (признаков) заявителей, исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

оснований для приостановления предоставления муниципальной

услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

формы заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

1. Перечень условных обозначений и сокращений

1. Условные сокращения:

1) административный регламент – административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»;
2) заявитель:

· индивидуальные предприниматели; 

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

– юридические лица;

3) муниципальная услуга – муниципальная услуга «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

4) администрация – администрация Снежинского городского округа Челябинской области;

5) Отдел – отдел инвестиционной и предпринимательской деятельности, защиты прав потребителей администрации Снежинского городского округа Челябинской области;
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6) организация почтовой связи, по почте – организация почтовой связи или иная организация, осуществляющая доставку корреспонденции;

7) лично – обращение лично в администрацию или Отдел;

8) ПОС Госуслуги – платформе обратной связи на Госуслугах;

9) официальный сайт администрации – официальный сайт органов местного самоуправления муниципального образования «Город Снежинск».

2. Условные обозначения:

1) О – оригинал документа; 

2) К – копия документа.

2. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№ п/п
	Наименования отдельных заявителей
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей*

	1.
	Индивидуальные предприниматели
	А

	2.
	Физические лица (самозанятые граждане), не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход»
	Б

	3.
	Юридические лица, которые зарегистрированы в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
	В


*– присвоение идентификатора осуществляется на основании информации, предоставленной заявителем в письменной или устной форме (без документального подтверждения и выделения признаков категорий).

3. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

Таблица 2
	№ п/п
	Идентифи
каторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Способы подачи документов, требования к представлению документов

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (письменное обращение)
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	1.
	А, Б, В
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги в свободной форме, с описанием сути вопроса
	О, К – лично, по почте, в электрон
ном виде


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 административ
ных действий
	Срок выполнения административ
ных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Критерии принятия решения
	Результат администра
тивного 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 и указанным в пункте 2.14 административного регламента

	Поступление устного обращения в Отдел
	Устная консультация специалиста Отдела посредством: 
– личного
	В сроки, указанные в пункте 2.4 настоящего регламента
	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной 
услуги
	Соответствие тематики обращения 

пункту 2.14 настоящего администра
	Устный ответ по существу поставлен
ных в 
обращении
	Завершение разговора
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	обращения;

– обращения по телефону
	
	
	тивного регламента
	вопросов
	

	2. Проведение письменных консультаций по обращениям заявителей по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Снежинского городского округа и указанным в пункте 2.14 административного регламента

	Поступление письменного обращения:

– посредством личного обращения;

– по почте;

– по факсу;

– по электрон
ной почте;

– на официаль
ном сайте органов местно
го самоуправле
ния администра
ции Снежинско
го городского округа
	Прием и регистрация заявления
	В сроки, указанные в пункте 2.11 настоящего регламента
	Специалист, ответственный за регистрацию документов
	Соответствие тематики обращения пункту 2.14  настоящего администра
тивного регламента.

Соответствие письменного заявления требованиям Федерального закона 
от 02.05.2006 

№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
	Регистра
ция заявления
	Присвоение заявлению входящего номера

	
	Рассмотрение письменного заявления
	В сроки, указанные в пункте 2.4 настоящего регламента
	Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	
	Письмен
ный ответ по сущест
ву постав
ленных в обращении вопросов либо уведомле
ние заявите
ля о направ
лении его обращения на рассмот
рение в 
	Присвоение ответу исходящего номера


	
	Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное заявление
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	Российской Федерации
	орган или должност
ному лицу в соответст
вии с их компетен
цией
	


