
                                                                                                                                                                                                                                                                                         
1. Администрация Нязепетровского муниципального округа

1. Челябинской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
1. 
1. от 15.01.2026 г. № 31
1. г. Нязепетровск


	Об утверждении административного регламента                предоставления муниципальной услуги




В соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Нязепетровского муниципального района от 06.02.2025 г. № 180 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Нязепетровского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
[bookmark: sub_1001]1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».
2. Признать утратившим силу постановление администрации Нязепетровского муниципального района от 05.08.2011 г. № 733 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной, информационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Нязепетровского муниципального района».
3. Управлению экономического развития администрации Нязепетровского муниципального округа (Пенькова Л.Г.) внести изменение в сводный перечень муниципальных работ и услуг, оказываемых и выполняемых администрацией Нязепетровского муниципального округа и подведомственными ей учреждениями. 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального округа по экономике и внутренней политике Лукоянова Г.В.
5. Настоящее постановление подлежит опубликованию на официальном сайте Нязепетровского муниципального округа Челябинской области (www.nzpr.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС77-81111 от 17.05.2021 г.).



Глава Нязепетровского
муниципального округа                                                                                            С.А. Кравцов




  
	
УТВЕРЖДЕН
[bookmark: _GoBack]постановлением администрации Нязепетровского муниципального округа от 15.01.2026 г. №  31





Административный регламент
   предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»



I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

[bookmark: sub_1006]1.  Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства" на территории Нязепетровского муниципального округа (далее - Административный регламент) определяет общие положения, стандарт предоставления муниципальной услуги "Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства" на территории Нязепетровского муниципального округа (далее - муниципальная услуга), состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_1007]2.  Целями разработки настоящего Административного регламента являются:
[bookmark: sub_1008]1) повышение качества предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1009]2) определение должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1010]3) упорядочение административных процедур;
[bookmark: sub_1011] 4) устранение избыточных административных процедур.

[bookmark: sub_1012]Круг Заявителей

[bookmark: sub_1013]3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются (далее - Заявитель):
[bookmark: sub_1014]а) Индивидуальные предприниматели;
[bookmark: sub_1015]б) Юридические лица;
[bookmark: sub_1016]в) Физические лица, в том числе не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим "Налог на профессиональный доход".
[bookmark: sub_1017]4. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации (далее - представитель).

[bookmark: sub_1018]Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_1019]5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
[bookmark: sub_1020]1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации Нязепетровского муниципального округа (далее - администрация);
[bookmark: sub_1021]2) по телефону в администрации;
[bookmark: sub_1022]3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
[bookmark: sub_1023]4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - Единый портал);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (www.gosuslugi74.ru) (далее - региональный портал);
на официальном сайте округа (https://nzpr.ru/);
[bookmark: sub_1024]5) посредством размещения информации на информационных стендах администрации.
[bookmark: sub_1025]6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: о предоставлении муниципальной услуги;
1) адресов администрации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
2) справочной информации о работе администрации (структурных подразделений администрации);
3) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4)порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
5) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
6) порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
7) Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
[bookmark: sub_1026]7. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администрации, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
8. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
9. Если должностное лицо администрации не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
10. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
1) изложить обращение в письменной форме;
2) назначить другое время для консультаций.
11. Должностное лицо администрации не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
12.Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
[bookmark: sub_1029]14. На официальном сайте округа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая справочная информация:
1) о месте нахождения и графике работы администрации и ее структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
2) справочные телефоны структурных подразделений администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи администрации в сети "Интернет".



II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1032]Наименование муниципальной услуги

[bookmark: sub_1033]15. Наименование муниципальной услуги - "Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства".

[bookmark: sub_1034]Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

[bookmark: sub_1035]16. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Нязепетровского муниципального округа. Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивается управлением экономического развития администрации Нязепетровского муниципального округа (далее - Структурное подразделение).

[bookmark: sub_1036]Результат предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1037]17. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее - СМСП) или отказ в ее предоставлении в соответствии с Приложением № 3 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_1038]18. Муниципальная услуга включает мероприятия по информированию и консультированию по следующим вопросам:
1) действующее законодательство, регулирующее деятельность СМСП;
2) формы и виды поддержки СМСП на муниципальном, региональном и федеральном уровнях;
3) участие в конкурсах, организуемых Администрацией и органами исполнительной власти Челябинской области для СМСП.
4) графике работы Структурного подразделения;
5) организациях, образующих инфраструктуру поддержки СМСП на территории Челябинской области;
6) проводимых выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах", конференциях и иное
7) применению нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, регулирующих деятельность малого и среднего предпринимательства (далее - МСП);
8) участию в реализации мероприятий муниципальной программы "Развитие малого и среднего предпринимательства в Нязепетровском муниципальном округе";
9) структуре органов, контролирующих деятельность МСП;
10) вопросам инвестиционной деятельности на территории Нязепетровского муниципального округа;
11) иным вопросам, относящимся к деятельности СМСП на территории Нязепетровского муниципального округа.

[bookmark: sub_1039]Срок предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1040]19. Сроки предоставления муниципальной услуги:
1) при обращении по телефону и при личном обращении время разговора не должно превышать 15 минут;
2) при письменных обращениях и обращениях (запросах) по электронной почте - не более 30 календарных дней.
20.В день подписания ответ на письменное обращение (запрос) направляется по почте или вручается заявителю лично, или направляется по электронной почте.

[bookmark: sub_1052]Исчерпывающий перечень
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_1053]
21. Условием (основанием) предоставления Заявителю муниципальной услуги является письменное или личное обращение (устный запрос) либо обращение (запрос) по электронной почте Заявителя и поступление в структурное подразделение документов на оказание муниципальной услуги.
22 При письменном обращении Заявитель или его представитель представляет в администрацию заявление на бумажном носителе о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.
[bookmark: sub_1054]23. В соответствии с пунктом 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон N 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя:
1)	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2)	представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
3)	представления документов и 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 следующих случаев:
1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
3) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены усиленной квалифицированной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального центра, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: sub_1059]24. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), которые запрашиваются администрацией в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия), в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
[bookmark: sub_1060]а) документы, подтверждающие право СМСП на осуществление отдельных видов деятельности, если в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для их осуществления требуется специальное разрешение;
[bookmark: sub_1061]б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей), выданную не ранее 30 календарных дней до даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги (оригинал, либо выписку, подписанную усиленной квалифицированной электронной подписью);
[bookmark: sub_1062]в) справки из налогового органа, территориального органа Фонда социального страхования Российской Федерации о состоянии расчетов Заявителя по налогам и иным обязательным платежам в бюджеты всех уровней и государственные внебюджетные фонды, подтверждающие отсутствие задолженности по уплате налогов, сборов и иных обязательных платежей, а также задолженности по уплате пеней, штрафов и иных финансовых санкций, заверенные синей печатью и подписью руководителя соответствующего органа, по состоянию не ранее трех месяцев до даты подачи заявления о предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1063]г) иные документы, раскрывающие суть вопроса.
[bookmark: sub_1064]25. Непредставление (несвоевременное представление) государственными органами власти, органами местного самоуправления, организациями находящихся в их распоряжении документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: sub_1065]Исчерпывающий перечень
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_1066]26. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

[bookmark: sub_1067]Исчерпывающий перечень
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_1068]27. Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.
[bookmark: sub_1069]28. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
[bookmark: sub_1070]а) обращение по вопросам, не входящим в компетенцию структурного подразделения;
[bookmark: sub_1071]б) отсутствие фамилии, имени, отчества и почтового адреса Заявителя в его письменном обращении;
[bookmark: sub_1072]в) отсутствие наименования юридического лица и его почтового адреса в письменном обращении Заявителя (при условии, что Заявителем является юридическое лицо);
[bookmark: sub_1073]г) в письменном обращении Заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, текст обращения не поддается прочтению;
[bookmark: sub_1074]д) в заявлении заявителя содержится вопрос, на который уже давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства;
[bookmark: sub_1075]е) преставление недостоверных сведений в документах;
[bookmark: sub_1076]ж) заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: sub_1077]з) заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены лицом, не являющимся представителем, имеющим право и полномочия выступать от имени заявителя.

[bookmark: sub_1078]Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной услуги, и способы ее взимания

[bookmark: sub_1079]29. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

[bookmark: sub_1080]Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

[bookmark: sub_1081]30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Администрации составляет не более 15 минут.

[bookmark: sub_1082]Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_1083]31. Регистрация письменного обращения на бумажном носителе о предоставлении муниципальной услуги, представленного Заявителем, осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за регистрацию входящей и исходящей документации (далее - должностное лицо, ответственное за регистрацию документации) не позднее одного 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления.
32. Должностное лицо, ответственное за регистрацию документации, передает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы в структурное подразделение в течение 2 рабочих дней со дня их регистрации.

[bookmark: sub_1084]Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

[bookmark: sub_1085]33. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
34.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. 
35. За пользование стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.
36. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
37. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются:
1) противопожарной системой и средствами пожаротушения;
2) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
3) средствами оказания первой медицинской помощи;
4) туалетными комнатами для посетителей.
38. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений о предоставлении муниципальной услуги, письменными принадлежностями.
39. 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.
40. Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
41. При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются:
1) возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
2) 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;
3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4) 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;
5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

[bookmark: sub_1086]Показатели доступности и качества муниципальной услуги

[bookmark: sub_1087]42. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_1088]1) доступность информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1089]2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
[bookmark: sub_1090]3) соблюдение сроков исполнения административных процедур.
[bookmark: sub_1091]43. Показателями качества муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_1092]1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
[bookmark: sub_1093]2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
[bookmark: sub_1094]3) отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_1095]4) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

[bookmark: sub_1096]Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

[bookmark: sub_1097]44. Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется
[bookmark: sub_1098]45. Муниципальная услуга в Территориальном отделе ОГАУ "МФЦ Челябинской области" на территории Нязепетровского муниципального округа не предоставляется.
Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.
           Муниципальная услуга не представляется в рамках комплексного запроса в соответствии со статьей 15.1 от 10 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и не является взаимосвязанной с иной муниципальной услугой.
[bookmark: sub_1099]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
[bookmark: sub_1100]Исчерпывающий перечень административных процедур

[bookmark: sub_1101]46. Предоставление муниципальной услуги предусматривается в виде письменного (на бумажном носителе) или личного обращения либо обращения (запроса) по электронной почте и включает в себя следующие административные процедуры:
[bookmark: sub_1102]1) организация информирования для СМСП;
[bookmark: sub_1103]2) проведение устных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа;
[bookmark: sub_1104]3) проведение письменных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа, поступивших на бумажном носителе либо по электронной почте;
[bookmark: sub_1105]4) сбор и систематизация (проведение мониторинга) оказанных консультаций. Описание административных процедур представлено в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.



































Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

                                                                    ФОРМА
Рег. № _____ от "___" ________20 ___ г.
                                      

  Главе Нязепетровского муниципального округа
                                   от ___________________________________
                                   наименование и организационно-правовая
                                         форма юридического лица (в случае
                                          обращения от юридического лица)
                                       (фамилия, имя, отчество Заявителя)
                                   ______________________________________
                                   ______________________________________
                                     (адрес постоянного места жительства/
                                           регистрации юридического лица,
                                                      контактный телефон,
                                                 адрес электронной почты)
                                   ______________________________________
                                   ______________________________________

Заявление

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________


                                                   
Подпись_______________
                                                       М.П. (при наличии)




Приложение: (указывается в случае приложения каких-либо документов) _____________________________________________________________________________


                                                                                        Приложение № 2
                                                                                                  к административному регламенту 
                                                                                                  предоставления муниципальной
                                                                                                  услуги

Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги

	Основание для начала
административной
процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное за выполнение административного действия
	Место выполнения
административного действия/
используемая
информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат
административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Организация информирования для СМСП

	Поступление информации от органов
государственной власти Челябинской области,
юридических и физических лиц о планируемых мероприятиях для субъектов малого и среднего предпринимательства
	Подготовка и согласование информационного сообщения
	3 рабочих дня
	Заместитель главы округа (по
экономике и внутренней политике)
(далее - Заместитель главы округа);
Начальник структурного
подразделения;
Специалист
структурного
подразделения;
Специалист отдела
по взаимодействию
со СМИ и интернет
ресурсами Управления
внешних связей
Администрации
	Администрация
	Актуальность информации для Заявителей
	Размещение на
официальном сайте
округа,
социальных сетях Администрации 


	2. Проведение устных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа

	Устное обращение Заявителя при личном обращении в Администрацию или по телефону
	Информирование Заявителя по вопросам:
- графике работы структурного подразделения;
- организациях, образующих инфраструктуру поддержки СМСП на территории Челябинской области;
- проводимых выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах", конференциях и иное
- применению нормативно-правовых актов органов местного самоуправления, регулирующих деятельность МСП;
- участию в реализации мероприятий муниципальной программы "Развитие малого и среднего предпринимательства в Нязепетровском муниципальном округе";
- структуре органов, контролирующих деятельность МСП;
- вопросам инвестиционной деятельности на территории Нязепетровского муниципального округа;
- иным вопросам, относящимся к деятельности СМСП на территории Нязепетровского муниципального округа
	В день обращения
не более 15 минут
при личном
обращении;
не более 15 минут
при обращении по
телефону
	Специалист структурного подразделения
	Администрация
	Соответствие задаваемого вопроса полномочиям органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа
	Ответ по существу задаваемых вопросов в обращении Заявителя

	
	Принятие решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги, в случае выявления оснований для отказа
	
	Специалист
структурного
подразделения;
Заместитель главы
округа
	
	Основания отказа в
предоставлении
муниципальной
услуги,
предусмотренные
пунктом 2.12
Административного
регламента
	Отказ в
предоставлении
муниципальной
услуги. При
необходимости
подготавливается письменный ответ, подписанный
Заместителем
главы округа

	3. Проведение письменных консультаций по вопросам, относящимся к полномочиям органов местного самоуправления Нязепетровского муниципального округа, поступивших на бумажном носителе либо по электронной почте

	Письменное обращение (заявление),
поступившее от Заявителя на бумажном носителе






	Прием и проверка заявления, направленного в соответствии с формой, регистрация заявления.
В случае поступления заявления и пакета документов в выходной (нерабочий или праздничный) день - регистрация осуществляется в первый, рабочий день после 
	Максимальный срок 1 рабочий день
	Специалист
структурного
подразделения;

	Администрация
	Соответствие
требованиям к
письменным
заявлениям,
установленные
настоящим
Административным регламентом,
законодательством РФ, Челябинской
	Регистрация
заявления и
документов
(присвоение
номера и
датирование);


	Зарегистрированное заявление либо запрос, поступивший электронной почте специалисту структурного подразделения
	Рассмотрение заявления либо запроса, поступившего по электронной почте, в том числе:
	В течение 15 календарных дней, в том числе:
	Специалист структурного подразделения
	Администрация
	Соответствие требованиям Федерального закона от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан российской федерации"
	Направление результата предоставления муниципальной услуги Заявителю

	
	направление
межведомственных запросов в органы и организации и получение ответов на них.
	5 рабочих дней
	
	Администрация/ СМЭВ
	Отсутствие
документов,
необходимых для
предоставления
муниципальной
услуги,
находящихся в
распоряжении
государственных
органов
(организаций)
	

	
	Принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении
в случае выявления оснований для отказа.
	5 календарных дней
	Специалист
структурного
подразделения;
Заместитель главы
округа
	Администрация
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренные пунктом 31 Административного регламента
	

	
	Подготовка, подписание и регистрация результата муниципальной услуги либо направление ответа на запрос, поступивший по электронной почте
	7 календарных дней
	
	
	-
	






Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

                                                                   ФОРМА

                                         кому ________________________________
                                наименование и организационно-правовая
                                        форма юридического лица (в случае
                                          обращения от юридического лица)
                                       (фамилия, имя, отчество Заявителя)
                                   ______________________________________
                                   ______________________________________
                                     (адрес постоянного места жительства/
                                           регистрации юридического лица,
                                                      контактный телефон,
                                                 адрес электронной почты)
                                   ______________________________________

Отказ
в предоставлении информационной и консультационной поддержки

По результатам рассмотрения заявления от __________ № ___________ принято
                                                                                        (дата и номер регистрации)
решение   об   отказе   в   предоставлении      муниципальной услуги "Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента, утвержденного постановлением Администрации Нязепетровского муниципального округа от ______________ №_______________
         (дата и номер регистрации)
в связи с:
_________________________________________________________________________
       (указываются основания отказа в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента)
Дополнительно информируем о возможности повторного   обращения в Администрацию для предоставления муниципальной услуги с   заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Дополнительно информируем: ___________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа, а также иная дополнительная информация при наличии)
Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию для предоставления услуги, а также в судебном порядке.
_________________   _______________ _____________________________________
        (должность)                (подпись)             (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата



Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

Письменное согласие
субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных
Я, ____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом от 27 июля 2006 г.                      № 152-ФЗ «О персональных данных»,  свободно,  своей  волей и в своем  интересе  даю  согласие лицам администрации Нязепетровского муниципального округа  Челябинской области, уполномоченным осуществлять обработку персональных данных в администрации Нязепетровского муниципального округа по адресу: город Нязепетровск, улица Свердлова, 6 (ИНН 74360000273 КПП 745901001):
1) на обработку (любое действие или совокупность действий, совершаемых с   использованием средств автоматизации или   без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих моих персональных данных:
1) фамилия, имя, отчество;
2) место работы, должность;
3) ИНН
4) ОРГНИП
5) Адрес электронной почты; 
6) Номер телефона;
7) Дата рождения;
8) СНИЛС;
9) Адрес регистрации;
10) Адрес проживания;
11) Гражданство. 
Я ознакомлен (ознакомлена) с тем, что: 
согласие на обработку моих персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока, определяемого в соответствии с законодательством Российской Федерации;
согласие на обработку моих персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на  обработку  моих  персональных   данных  администрация Нязепетровского муниципального округа Челябинской области вправе продолжить обработку персональных данных  без  моего  согласия   при   наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1   статьи  6,  части   2 статьи 10  и  части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
персональные   данные   будут   обрабатываться только в целях осуществления и выполнения полномочий и обязанностей, возложенных законодательством Российской Федерации на администрацию Нязепетровского муниципального округа Челябинской области.
Дата начала обработки персональных данных: __________________


Дата заполнения ______________       Подпись заявителя __


