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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Оказание информационно – консультационных услуг субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, являющимся плательщиками налога на профессиональный доход»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание информационно – консультационных услуг субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, являющимся плательщиками налога на профессиональный доход» (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получателей, устанавливает порядок и стандарт данной муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
1.2. Предоставление муниципальной услуги представляет собой комплекс мероприятий, направленных на предоставление информации, обеспечивающей экономическую, правовую и иную необходимую для субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – СМСП) и физических лиц, являющихся плательщиками налога на профессиональный доход (далее – самозанятые) осведомленность. Муниципальная услуга предоставляется в виде консультирования СМСП и самозанятых, оказание информационных услуг, обеспечения доступной адресной информацией.
1.3. Заявителями являются заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги СМСП – юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица (далее – Заявители).
1.3.1. От имени Заявителя, являющегося юридическим лицом, может выступать физическое или юридическое лицо, действующее на основании надлежащим образом оформленной доверенности, договора поручения (далее – представитель Заявителя).
1.3.2. От имени Заявителя, являющегося физическим лицом, может выступать физическое или юридическое лицо, действующее на основании надлежащим образом оформленной доверенности или договора поручения; законные представители (родители, усыновители, опекуны) опекуны недееспособных граждан (далее – представитель Заявителя).
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.4.1. Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, можно получить:
непосредственно у специалистов отдела развития территорий, инвестиций и предпринимательства Администрации Шарыповского муниципального округа (далее – специалист), осуществляющих прием и консультацию заявителей, при личном приеме, и с использованием средств телефонной связи;
консультированием по почте (в том числе электронной);
посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, с использованием официального сайта Администрации Шарыповского муниципального округа, «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)»;
через многофункциональный центр (при наличии соглашения о взаимодействии);
из информационных стендов, размещенных в здании Администрации Шарыповского муниципального округа, содержащих актуальную и исчерпывающую информацию.
1.4.2. Заявитель может свободно выбирать варианты получения личной консультации. Заявление может содержать вопрос, предложение или жалобу.
1.4.3. Специалисты должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; а также могут предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке оказания муниципальной услуги в письменном виде или назначить другое удобное для него время для устного информирования.
1.4.4. Индивидуальное или коллективное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсимильной связью, электронной почтой. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикаций информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте Шарыповского муниципального округа https://sharypovo.gosuslugi.ru/ в сети Интернет, использования информационного стенда в здании Администрации Шарыповского муниципального округа.
1.4.5. Место нахождения отдела развития территорий, инвестиций и предпринимательства   Администрации Шарыповского муниципального округа: Красноярский край, г. Шарыпово, площадь Революции, 7 а, 1 этаж, каб. 109,  2 этаж каб. 208, 210.
Телефон начальника отдела развития территорий, инвестиций и предпринимательства   Администрации Шарыповского муниципального округа:
 8 (39153) 32-6-66.
Телефон специалистов отдела развития территорий, инвестиций и предпринимательства: 8(39153) 2-16-21, 2-15-11.
Режим работы Администрации: ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
Телефон Администрации: 8(39153) 2-11-90, 2-12-54.
Почтовый адрес: 662314, Красноярский край, г. Шарыпово, ул. Горького 14а.
E-mail: adm@57.krskcit.ru
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела, размещены на официальном сайте Шарыповского муниципального округа.
1.4.6. Консультирование в электронном виде осуществляется посредством размещения консультационно-справочной информации на официальном сайте Шарыповского муниципального округа, в разделе «Развитие территорий, инвестиций и предпринимательства», посредством «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)» и при обращении Заявителя на электронный адрес муниципального образования.
1.4.7. Консультации по телефону оказываются в соответствии с графиком работы   Администрации Шарыповского муниципального округа.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего консультирование по телефону. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.4.8. Письменное обращение заявителей в порядке исполнения муниципальной услуги рассматривается специалистами отдела с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.
Стадия консультации не является обязательным этапом административной процедуры исполнения муниципальной услуги и применяется по усмотрению заинтересованного лица.
Прием специалистами отдела для получения консультаций производится без предварительной записи.
1.4.9. На информационных стендах размещается следующая информация:
почтовый адрес Администрации Шарыповского муниципального округа и справочные телефоны;
выдержки из нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
текст настоящего Регламента с Приложением.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут быть подчеркнуты.
1.4.10. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется исполнителями с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи или лично. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее исполнении направляется заявителю в письменном или электронном виде.
Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной и почтовой связи или посредством личного посещения исполнителя.
Для получения сведений о прохождении административных процедур по исполнению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер заявления (полученный в администрации). Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение заявления.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: оказание информационно – консультационных услуг субъектам малого и среднего предпринимательства, физическим лицам, являющимся плательщиками налога на профессиональный доход (далее – муниципальная услуга). Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства» используется в рамках настоящего административного регламента в значении, определенном Федеральным законом от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
2.2. Муниципальную услугу в соответствии с административным регламентом предоставляет отдел развития территорий, инвестиций и предпринимательства   администрации Шарыповского муниципального округа.
Ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является начальник отдела развития территорий, инвестиций и предпринимательства   Администрации Шарыповского муниципального округа. 
2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является:
2.3.1. Консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства, физических лиц, являющихся плательщиками налога на профессиональный доход оказывается в виде консультирования по вопросам:
- применения нормативно-правовых актов государственных органов Красноярского края и органов местного самоуправления Шарыповского муниципального округа, регулирующих деятельность СМСП и самозанятых;
- соблюдения трудового законодательства;
- аренды имущества и земельных участков;
-размещению временных сооружений;
- участия в муниципальных закупках;
 - стратегических приоритетных направлений развития округа; - получения финансовой поддержки;
- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, 
финансируемых за счет средств муниципального и краевого бюджетов; - участия в конкурсах, организуемых для поддержки и развития СМСП, потребительского рынка и услуг для СМСП;
- консультирование по выдаче разрешений на временную торговлю;
-консультирование по участию в праздничных ярмарках;
- участия в программах, касающихся развития СМСП и самозанятых.
2.3.2. Предоставление информационных услуг в виде:
- обеспечения Заявителей доступной адресной информацией о государственных и муниципальных органах, осуществляющих государственный или муниципальный контроль (надзор) за СМСП и самозанятыми, оказывающих услуги в ведении бизнеса, занимающихся поддержкой развития малого бизнеса;
- предоставления информации о муниципальном имуществе, предлагаемом в аренду для осуществления предпринимательской деятельности;
- организации широкого доступа СМСП к участию в муниципальных закупках;
 -  предоставления информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, о   подготовке, переподготовке и повышении квалификации работников сферы малого и среднего предпринимательства;
- предоставления информации о состоянии малого предпринимательства в Шарыповском муниципальном округе и динамике его развития;
- информирования о порядке организации торговли, общественного питания, бытового обслуживания.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- в день обращения – при устном обращении, и в случае, когда для ответа не требуется подготовка специалистом необходимой информации;
- 30 дней со дня регистрации письменного запроса, и в случае, когда для ответа требуется подготовка специалистом необходимой информации.
В исключительных случаях срок может быть продлен руководителем администрации округа не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя.
2.5. Перечень документов, предоставляемых заявителем (его уполномоченным представителем), для предоставления муниципальной услуги:
- заявление (запрос) о предоставлении консультации или информации;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к заявлению документы и материалы либо их копии;
- в случае, если заявление (запрос) подается представителем, предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя. 
2.6. Заявление (запрос) на предоставление муниципальной услуги должно быть составлено на русском языке, либо иметь перевод на русский язык и содержать следующую информацию:
а)	для Заявителя - физического лица:
· фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
· адрес проживания (пребывания) заявителя (электронный адрес – при обращении в форме электронного документа), по которому должен быть направлен ответ, по желанию номера контактных телефонов, по которым можно связаться с заявителем;
· личную подпись заявителя или его уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель) и дату;
б)	для Заявителя - юридического лица:
-	полное наименование юридического лица и фамилию, имя, отчество его уполномоченного представителя;
-	почтовый адрес (электронный адрес – при обращении в форме электронного документа), по которому должен быть отправлен ответ (по желанию - номера контактных телефонов);
-	личную подпись уполномоченного представителя заявителя и дату.
Перечень документов является исчерпывающим. Запрещается требовать от Заявителя документы, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
· отзыв заявления;
· злоупотребление гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста;
· наличие недостоверных сведений;
- заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги.
2.9. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- отсутствие в заявлении фамилии Заявителя или почтового адреса;
· невозможность прочтения текста;
· с заявлением об оказании муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо (лицо без наделения соответствующими полномочиями);
· наличие в письменном обращении Заявителя вопроса, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.
2.10.	В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист разъясняет причины, основания отказа, оформляет решение об отказе в письменной форме и направляет его Заявителю.
В случае, если причины, по которым было отказано в предоставлении муниципальной услуги, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить заявление для предоставления муниципальной услуги.
2.11.	Исполнение муниципальной услуги осуществляется без взимания
платы.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – составляет не более 15 минут.
2.13. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 3-х дней с момента поступления Заявления в отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрации Шарыповского муниципального округа.
2.14.	Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.
Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.
Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения    информации    и    заполнения необходимых документов.
В здании (помещении), где предоставляется муниципальная услуга, инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляются услуги;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15.	Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.2.  Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- качество процесса обслуживания Заявителей, своевременность и оперативность предоставления муниципальной услуги специалистом;
- удовлетворённость СМСП и физических лиц, являющихся плательщиками налога на профессиональный доход полнотой полученной информации;
 - показатели точности информации и квалификация специалистов;
- отсутствие жалоб на обращения Заявителя о предоставлении 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

3.1.	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-	прием заявления в устной или письменной форме о предоставлении муниципальной услуги;
-	рассмотрение заявления и подготовка ответа;
- направление ответа Заявителю.
3.2.	Прием и регистрация заявления является основанием для начала
предоставления услуги.
Прием и регистрацию заявлений о получении консультации или информации с приложенными к ним документами осуществляет отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрации Шарыповского муниципального округа, в порядке общего делопроизводства.
Дата регистрации заявления является началом исчисления срока исполнения муниципальной услуги.
3.3.	После регистрации заявление поступает для рассмотрения в отдел. Специалист отдела, которому письменно поручено рассмотрение заявления, рассматривает заявление и направляет ответ в течение 30 дней со дня регистрации.
Рассмотрев заявление и приложенные к нему документы на соответствие установленным требованиям, специалист готовит соответствующий документ, содержащий консультацию или информацию. 
В случае если для ответа требуется получение дополнительной информации уточняющего характера, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения Заявителя.
3.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, не подлежит перенаправлению, а служит основанием для отказа в предоставлении услуги.
3.5.	Ответ на обращение подписывается Главой Администрации округа или уполномоченным лицом.
3.6.	После соответствующей регистрации в отделе по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрации Шарыповского муниципального округа подготовленные документы отправляются заявителю почтой. Если в заявлении содержалась просьба выдать ответ на руки, документы выдаются заявителю при предъявлении им подтверждающих документов (паспорт для физического лица, доверенность для представителя юридического лица).
3.6.1. При личном приеме Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.6.2. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя.
3.6.3. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации округа, Заявителю дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
3.6.4. В ходе личного приема Заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.7.	Обязанности специалиста при работе с получателями муниципальной услуги.
3.7.1. Специалист должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, а также может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о порядке оказания муниципальной услуги в письменном виде или назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги.
3.7.2. При работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, специалист обязан:
-	исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;
-	проявлять корректность и внимательность при общении с получателями муниципальной услуги и их представителями;
-	воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти; кроме того, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги, которые прямо или косвенно влияют на индивидуальные решения СМСП и физических лиц, являющихся плательщиками налога на профессиональный доход; а также, предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с действующим законодательством, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.


