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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ЕВПАТОРИИ

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_________                                                                                                              № _________
ЕВПАТОРИЯ

Об утверждении административного
регламента муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и 
развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьей 11 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования городской округ Евпатория Республики Крым, постановлением администрации города Евпатории Республики Крым от 29.03.2022 № 642-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг посредством федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) в машиночитаемом формате» (с изменениями), администрация города Евпатории Республики Крым п о с т а н о в л я е т: 
1. Утвердить административный регламент муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний». Прилагается.
2. Признать утратившим силу постановление администрации города Евпатории Республики Крым от 04.12.2025 № 3602-п «Об утверждении Стандарта качества предоставления муниципальным автономным учреждением «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования на официальном портале Правительства Республики Крым – http://rk.gov.ru в разделе: «Муниципальные образования», подраздел – «Евпатория», а также на официальном сайте муниципального образования городской округ Евпатория Республики Крым - http://my-evp.ru в разделе «Документы», подраздел «Документы администрации» в информационно - телекоммуникационной сети общего пользования и подлежит опубликованию информационного сообщения о нём в печатных средствах массовой информации, учрежденных органом местного самоуправления городского округа Евпатория.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации города Евпатории Республики Крым, курирующего управление потребительского рынка и развития предпринимательства администрации города Евпатории Республики Крым.

Первый заместитель главы администрации 

города Евпатории Республики Крым                                                 А.И. Новиков                      



УТВЕРЖДЕН








постановлением администрации города 







Евпатории Республики Крым








от ___________№____________
Административный регламент 

муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний» (далее -  муниципальная услуга).
2. Круг заявителей
2.1. Муниципальная услуга предоставляется следующим категориям заявителей: физические лица, в том числе физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», индивидуальные предприниматели и юридические лица, которые являются субъектами малого и среднего предпринимательства, либо их уполномоченные представители в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью.

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей
3.1. Услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантами предоставления услуги, которые размещаются в ЕПГУ, РПГУ.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний.
5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Органом предоставления муниципальной услуги является муниципальное автономное учреждение «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым (далее – Центр) -  подведомственное учреждение управления потребительского рынка и развития предпринимательства администрации города Евпатории Республики Крым (далее – Управление).

5.2. Возможность получения услуги в МФЦ не предусмотрена. 
6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление консультационной поддержки;

- предоставление информационной поддержки;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 7 к Административному регламенту).

6.2. Сведения о предоставленных услугах вносятся в единый реестр СМСП - получателей поддержки, который ведется на официальном сайте ФНС России в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

6.3. Консультационная и информационная поддержка предоставляется в устной или письменной форме.
7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки:

7.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заявителя в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.

7.1.2. Предоставление муниципальной услуги при устном запросе заявителя оказывается в течение одного дня. 

7.1.3. При необходимости в дополнительном изучении вопроса и привлечения других должностных лиц органов администрации города Евпатории Республики Крым срок рассмотрения устного запроса заявителя увеличивается до пяти рабочих дней.

8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, и способы ее взимания
8.1. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
9.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
10.1. Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных заявителем лично в Центр, составляет 1 рабочий день. 
Срок регистрации запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, представленных заявителем в электронном виде посредством ЕПГУ/РПГУ происходит в режиме реального времени. 
11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
11.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте администрации города Евпатории Республики Крым в сети «Интернет», а также на ЕПГУ, РПГУ.
12. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте администрации города Евпатории Республики Крым в сети «Интернет», а также на ЕПГУ, РПГУ.
13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

13.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- предоставление консультационной поддержки заявителям;

- предоставление информационной поддержки заявителям. 

13.2. Муниципальные услуги предоставляются бесплатно.

13.3. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: 
а) официальный сайт городского округа Евпатория http://my-evp.ru/;

б) государственная информационная система Республики Крым «Портал Правительства Республики Крым»;
в) возможности сети «Интернет». 

13.4. Несовершеннолетние не входят в круг заявителей.
13.5. Предоставление услуги через МФЦ невозможно.
14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
14.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, способы подачи таких документов и (или) информации, приведен в приложении № 3 к Административному регламенту. 
Формы запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги приведены в приложении № 5 к Административному регламенту. 

15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
15.1. Перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен Приложением № 4 к Административному регламенту.

15.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

15.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, с учетом категории (признаков) заявителя, установлен приложением № 4 к Административному регламенту.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
16. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур.
1) Профилирование заявителя.

2) Прием запроса заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления услуги.

3) Межведомственное информационное взаимодействие (при необходимости).

4) Принятие решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.

5) Предоставление результата услуги.

Административная процедура приостановления предоставления муниципальной услуги не приводится, т. к. приостановление не предусмотрено действующим законодательством.

16.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

16.1.1. Работа с письменным запросом заявителя.

16.1.2. Отработка устного запроса заявителя.

16.1.3. Информационное обеспечение в рамках государственной политики в сфере развития малого и среднего предпринимательства, в том числе путем подготовки и размещения информационных материалов на официальном сайте городского округа http://my-evp.ru/, и (или) на официальной странице муниципального образования на портале Правительства Республики Крым https://evp.rk.gov.ru/ru, а также с использованием возможностей сети «Интернет»;
16.1.4. Предоставление услуг по организации и содействию в проведении семинаров, совещаний, «круглых столов» и иных мероприятий, предусматривающих консультационную и информационную поддержку.

16.2. Сотрудники Центра несут полную ответственность за достоверность сведений при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

16.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за предоставлением муниципальной услуги.
Административная процедура №1 «Работа с письменным запросом заявителя»
16.4. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление от заявителя в Центр письменного заявления, при посещении Центра или посредством почтовой связи.

16.4.1. Заявление в форме электронного документа представляется путем заполнения формы заявления через личный кабинет на ЕПГУ и (или) РПГУ (с момента реализации технической возможности) или направления по электронной почте.

16.4.2. Заявление, поступившее от заявителя, регистрируется в соответствующем журнале сотрудником, ответственным за регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления.

16.4.3. Прошедшее регистрацию заявление с резолюцией руководителя Центра в день регистрации направляется непосредственно сотруднику, ответственному за выполнение предоставления муниципальной услуги.

16.4.4. Сотрудник Центра осуществляет объективное, всестороннее рассмотрение заявления при необходимости с участием заявителя.

16.4.5. При рассмотрении заявлений сотрудником Центра не допускается разглашение содержащихся в них сведений.

16.4.6. Подготовка ответа на заявление осуществляется сотрудником Центра, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в установленные настоящим регламентом сроки.

16.4.7. Письменный ответ на запрос заявителя - получателя муниципальной услуги должен быть изложен в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона сотрудника Центра, оказавшего муниципальную услугу, и за подписью руководителя Центра, в зависимости от адреса поступления обращения.
Письменный ответ заявителю направляется в установленный срок посредством почтовой связи, электронной почты, личный кабинет заявителя на ЕРГУ и/или РПГУ, в зависимости от способа запроса заинтересованного лица в получении муниципальной услуги, или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя, с указанием должности лица, подписавшего ответ.

16.4.8. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

- соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям административного регламента;

- правильность оформления заявления;

- полнота и достоверность сведений, указанных в заявлении и документах;

- комплектность документов и соответствие их требованиям административного регламента;

 - наличие у гражданина права на получение услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие оснований для отказа в приеме заявления;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

16.4.9. Предоставление муниципальной услуги является выполненным, если заявителю дан ответ в установленные сроки в письменной форме по существу поставленных в заявлении вопросов.

Результатом исполнения муниципальной услуги является: 

- оказание консультации и/или предоставление информации;

- письменное уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.
16.5. Способами фиксации результата предоставления муниципальной услуги являются:

- регистрация поступающих заявлений на оказание муниципальных услуг и оказанных консультаций в «Журнале регистрации поступающих заявлений на оказание муниципальных услуг и оказанных консультаций» (приложение № 8 к Административному регламенту);

- ведение Единого реестра СМСП - получателей поддержки на официальном сайте ФНС России.
Административная процедура № 2 «Отработка устного запроса заявителя»

16.6. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного запроса заявителя в Центр.

При устном запросе заявителя для получения муниципальной услуги процедура и сроки регистрации сути вопроса производятся в соответствии с порядком, установленным настоящим регламентом для письменного запроса заявителя.

16.6.1. При ответе на телефонные звонки сотрудники Центра, сняв трубку, должны назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудники Центра при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к субъекту, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально - делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги сотрудники Центра, осуществляющие информирование, должны кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Сотрудники Центра, осуществляющие устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъекта.

Сотрудники Центра, осуществляющие индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопрос. Сотрудники Центра могут предложить субъекту обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

16.6.2. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

- соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям Административного регламента;

- правильность оформления заявления;

- полнота и достоверность сведений, указанных в заявлении и документах;

- комплектность документов и соответствие их требованиям Административного регламента;

 - наличие у гражданина права на получение услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие оснований для отказа в приеме заявления;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

16.6.3. Сотрудники Центра осуществляют объективное, всестороннее рассмотрение запроса при непосредственном участии заявителя.

16.6.4. Ответ на устный запрос дается в устной форме сразу при обращении заявителя в сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом.

16.7. Способами фиксации результата предоставления муниципальной услуги являются:

- регистрация поступающих заявлений на оказание муниципальных услуг и оказанных консультаций в «Журнале регистрации поступающих заявлений на оказание муниципальных услуг и оказанных консультаций» (приложение № 8 к Административному регламенту);

- регистрация поступающих телефонных звонков по вопросам оказания муниципальных услуг и оказанных консультаций в «Журнале регистрации поступающих телефонных звонков по вопросам оказания муниципальных услуг и оказанных консультаций» (приложение № 9 к Административному регламенту);

- ведение Единого реестра СМСП - получателей поддержки на официальном сайте ФНС России.
Административная процедура № 3 «Информационное обеспечение в рамках государственной политики в сфере развития малого и среднего предпринимательства»
16.8. Информационное обеспечение осуществляется сотрудниками Центра путем подготовки информационных материалов в соответствии со ст. 19 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и их размещения на официальном сайте городского округа Евпатория http://my-evp.ru/, и (или) на официальной странице муниципального образования на портале Правительства Республики Крым https://evp.rk.gov.ru/ru, а также с использованием возможностей сети «Интернет».
16.8.1. Информационные материалы размещаются на главной странице официального сайта городского округа https://my-evp.ru/ в разделе «Бизнесу» или в новостной ленте, на официальной странице муниципального образования на портале Правительства Республики Крым» https://evp.rk.gov.ru/ru в разделе «Развитие малого и среднего предпринимательства».

16.9. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление информационных и консультационных услуг с использованием возможностей сети «Интернет». 
Административная процедура № 4 «Консультирование и информационная поддержка. Предоставление услуг по организации и содействию в проведении семинаров, совещаний, «круглых столов» и иных мероприятий» 
16.10. Информационные материалы о планируемой дате, времени, месте проведения, теме семинара, совещания, круглого стола и иных мероприятиях в офлайн- и (или) онлайн-форматах размещаются в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте городского округа http://my-evp.ru и (или) на официальной странице муниципального образования на портале Правительства Республики Крым https://evp.rk.gov.ru/ru, на информационных стендах Центра, в местах предоставления муниципальной услуги, а также посредством использования возможностей информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
16.11. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление устного или письменного запроса заявителя в Центр либо посещение мероприятия непосредственно в день его проведения.

16.11.1. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги являются:

- соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям Административного регламента;

- правильность оформления заявления;

- полнота и достоверность сведений, указанных в заявлении и документах;

- наличие у гражданина права на получение услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- отсутствие оснований для отказа в приеме заявления;

- отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

16.11.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является: 

- оказание консультации и/или предоставление информации;
- участие в семинарах, совещаниях, «круглых столах» и иных мероприятиях;
- письменное уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.

16.12. Способами фиксации результата предоставления муниципальной услуги являются:

-  регистрация участников мероприятия в регистрационном листе (приложение № 10 к Административному регламенту);

- ведение Единого реестра СМСП - получателей поддержки на официальном сайте ФНС России.

17. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме

17.1. При наступлении событий, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, орган, предоставляющий муниципальную услугу:
- проводит мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления муниципальной услуги, после чего уведомляет заявителя о возможности подать запрос, о предоставлении соответствующей услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

- при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания для ее предоставления ему в будущем, проводит мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, формирует результат предоставления соответствующей услуги, а также уведомляет заявителя о проведенных мероприятиях.

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

18.1. При оказании услуги для заявителя доступны следующие способы информирования об изменении статуса запроса о предоставлении услуги:

а) при личном обращении в Центр.

б) посредством телефонной связи Центра.

в) посредством электронной почты Центра.
г) посредством личного кабинета ЕПГУ (в случае подачи запроса на ЕПГУ).

Приложение № 1
к административному регламенту муниципального 
автономного учреждения «Центр поддержки и развития 
предпринимательства» городского округа Евпатория 
Республики Крым по предоставлению муниципальной 
услуги «Консультационное сопровождение проектов 
начинающих предпринимателей и малых инновационных 
компаний»

Перечень условных обозначений и сокращений
	Услуга 
	муниципальная услуга «Предоставление консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

	Административный регламент 
	административный регламент предоставления муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»

	Заявитель 
	физические лица, в том числе физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», индивидуальные предприниматели и юридические лица, которые являются субъектами малого и среднего предпринимательства, либо их уполномоченные представители в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью

	Центр 
	муниципальное автономное учреждение «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым

	МФЦ
	многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Крым;

	Сеть Интернет 
	информационно - телекоммуникационная сеть «Интернет»

	РПГУ 
	государственная информационная система «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Крым», расположенная в сети Интернет по адресу https://gosuslugi82.ru

	ЕПГУ
	федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в сети Интернет по адресу https://www.gosuslugi.ru

	Заявление 
	запрос о предоставлении услуги, представленное любым предусмотренным административным регламентом способом

	Единый реестр СМСП - получателей поддержки 
	Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки;

	ИС 
	информационная система;

	Личный кабинет
	сервис ЕПГУ, позволяющий Заявителю получать информацию о ходе обработки заявлений, поданных посредством ЕПГУ;

	ЕСИА
	федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно - технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;

	ID заявителя 
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей.


Приложение № 2
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	ID заявителя
	Результат предоставления государственной услуги
	Категории (признаки) заявителя

	Подуслуга «Предоставление консультационной поддержки» 

	01
	Предоставление консультации
	Физическое лицо

	02
	Предоставление консультации
	Индивидуальный предприниматель

	03
	Предоставление консультации
	Юридическое лицо

	Подуслуга «Предоставление информационной поддержки»

	05
	Предоставление информации
	Физическое лицо

	06
	Предоставление информации
	Индивидуальный предприниматель

	07
	Предоставление информации
	Юридическое лицо


Приложение № 3

к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

	№
	Наименование документов


	ID заявителя 
	Доступные для заявителя способы обращения


	Документ предоставляется:
Обязательно/
по инициативе заявителя /подтверждение сведений посредством СМЭВ
	Форма документа утверждается административным регламентом? 
да (указать № приложения) / нет
	Требования к подаче документов указанным способом

(формат, количество, иные необходимые требования)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Перечень документов, обязательных к предоставлению

	1
	Заявление на предоставление муниципальной услуги
	все
	Центр.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5, каб. №8, в рабочие дни с 09.00 до 13.00 часов;

с 14.00 до 18.00 часов.

Контактные телефоны Центра:

8 (36569) 3 15 63;

+7 (978) 210 17 75.
	Обязательно
	Приложение № 5 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	ЕПГУ
	Обязательно
	Приложение № 5 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	РПГУ
	Обязательно
	Приложение № 5 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	Электронная почта Центра: mau_centr_pp@mail.ru
	Обязательно
	Приложение № 5 к административному регламенту
	Сканкопия, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	Почтовая связь.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5
	Обязательно
	Приложение № 5 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя на подачу заявления от имени заявителя
	все
	Центр.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5, каб. №8, в рабочие дни с 09.00 до 13.00 часов;

с 14.00 до 18.00 часов.

Контактные телефоны Центра:

8 (36569) 3 15 63;

+7 (978) 210 17 75.
	Обязательно, в случае обращения представителя заявителя
	Нет
	Копия, 1 экз., оригинал предоставляется для сверки

	
	
	
	ЕПГУ
	Обязательно, в случае обращения представителя заявителя
	Нет
	Документ, подтверждающий полномочия представителя на подачу заявления от имени заявителя, подписанный УКЭП

	
	
	
	РПГУ
	Обязательно, в случае обращения представителя заявителя
	Нет
	Документ, подтверждающий полномочия представителя на подачу заявления от имени заявителя, подписанный УКЭП

	
	
	
	Электронная почта Центра: mau_centr_pp@mail.ru
	Обязательно, в случае обращения представителя заявителя
	Нет
	Сканкопия, 1 экз.

	
	
	
	Почтовая связь.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5
	Обязательно, в случае обращения представителя заявителя
	Нет
	Копия, 1 экз.

	3
	Согласие на обработку персональных данных
	все
	Центр.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5, каб. №8, в рабочие дни с 09.00 до 13.00 часов;

с 14.00 до 18.00 часов.

Контактные телефоны Центра:

8 (36569) 3 15 63;

+7 (978) 210 17 75.
	Обязательно
	Приложение № 6 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	ЕПГУ
	Не требуется
	Приложение № 6 к административному регламенту
	Не требуется

	
	
	
	РПГУ
	Не требуется
	Приложение № 6 к административному регламенту
	Не требуется

	
	
	
	Электронная почта Центра: mau_centr_pp@mail.ru
	Не требуется
	Приложение № 6 к административному регламенту
	Не требуется

	
	
	
	Почтовая связь.

Сведения о местонахождении Центра: 297408, Республика Крым, 

г. Евпатория, 

ул. Революции, д. 50/5
	Обязательно
	Приложение № 6 к административному регламенту
	Оригинал, 1 экз., должно быть подписано заявителем или его уполномоченным представителем


Приложение № 4
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	№ 
	Перечень оснований
	ID заявителя

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1
	Отсутствуют.
	Физические лица.

Индивидуальные предприниматели. 

Юридические лица.

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

	1
	Отсутствуют.
	Физические лица.

Индивидуальные предприниматели. 

Юридические лица.

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

	1
	Вопросы, не относящиеся к компетенции Центра.
	Физические лица.

Индивидуальные предприниматели. 

Юридические лица.

	2
	Муниципальная услуга может не предоставляться на заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику Центра. В случае если текст заявления не подлежит прочтению и, если почтовый адрес и фамилия не подлежат прочтению, либо отсутствуют, ответ заявителю не дается.
	Физические лица.

Индивидуальные предприниматели. 

Юридические лица.


 
Приложение № 5
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
Директору муниципального автономного 

учреждения «Центр поддержки и развития 

предпринимательства» городского округа 

Евпатория Республики Крым

от_________________________________________
          (Ф.И.О. полностью)
                                                                                                           ________________________________________________________________
ИНН ______________________________________
проживающего (для юридического лица –               

зарегистрированного) по адресу:
________________________________
________________________________
тел.: _______________________________________
адрес электронной почты _____________________
                                                                       ___________________________________________
Заявление

Прошу Вас оказать мне следующую муниципальную услугу:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________   _______________________   «___» __________ 20___ г.

        (Ф.И.О.)                                             (подпись)
Приложение № 6
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ

«О персональных данных»

Я, ______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее - указывается при наличии) полностью)

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________________
______________________________________________________________________________,

паспорт: серия ________ номер ____________, выдан ________________________________
                                                                                          (дата выдачи)

______________________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего паспорт, код подразделения)

в лице представителя субъекта персональных данных (заполняется в случае получения согласия от представителя субъекта персональных данных), _______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ ,

(фамилия, имя, отчество (последнее - указывается при наличии) полностью)

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________________
______________________________________________________________________________ ,

паспорт: серия ________номер ____________, выдан _________________________________
                                                                                            (дата выдачи)

______________________________________________________________________________ ,

(наименование органа, выдавшего паспорт, код подразделения)

действующий от имени субъекта персональных данных на основании _______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ ,

(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях___________________________________________________ 

__________________________________________________________________, даю согласие ______________________________________________________________________________,(наименование уполномоченного органа местного самоуправления муниципального образования Республики Крым)
расположенному по адресу: ______________________________________________________,

на обработку моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в отношении моих персональных данных, предоставляемых для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество (последнее - указывается при наличии), дата рождения, место рождения, данные документа, удостоверяющего личность (тип документа, серия, номер, орган, выдавший документ, дата выдачи), адрес места жительства, адрес электронной почты, номер телефона и иные сведения, содержащиеся в предоставленных мною документах.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до момента отзыва моего согласия на обработку моих персональных данных, мне разъяснен порядок отзыва моего согласия на обработку моих персональных данных.

	_____________________

           (дата)
	________________

       (подпись)
	___________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - указывается при наличии)


Приложение № 7
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
(на бланке Центра)

__________________________________________________

__________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

от_______________ № _____

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний» __________________________________________________
______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, наименование юридического лица)
принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в связи с: __________
______________________________________________________________________________
(указывается основание в отказе предоставления муниципальной услуги)
Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в муниципальное автономное учреждение «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым с заявлением, при устранении причин отказа.

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы администрацию города Евпатории Республики Крым, а также в судебном порядке.

________________________                    ______________                 ________________

(должность уполномоченного лица)                            (подпись)                                         (Ф. И. О.)

Ф.И.О. исполнителя (исполнителей)

Номер телефона исполнителя (исполнителей)
Приложение № 8
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
Журнал регистрации поступающих заявлений на оказание муниципальных услуг и оказанных консультаций

	№ п/п
	Дата
	Организационно-правовая форма (ИП ООО, СЗ, ФЛ)
	ИНН
	Адрес проживания (для юридического лица – регистрации)
	Контактный телефон/ адрес электронной почты
	Тема консультации
	Результат оказания консультации (консультация оказана / не оказана)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9
к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
Журнал регистрации поступающих телефонных звонков по вопросам оказания муниципальных услуг и оказанных консультаций

	№ п/п
	Дата
	Организационно-правовая форма (ИП ООО, СЗ, ФЛ)
	Контактный телефон
	Тема консультации
	Результат оказания консультации (консультация оказана / не оказана)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 10

к административному регламенту муниципального автономного учреждения «Центр поддержки и развития предпринимательства» городского округа Евпатория Республики Крым по предоставлению муниципальной услуги «Консультационное сопровождение проектов начинающих предпринимателей и малых инновационных компаний»
Регистрационный лист участников мероприятия
«__»_______20__г. Название мероприятия и тема

	№ п/п
	ФИО 
	ИНН
	Контактный телефон
	Адрес электронной почты
	Организационно-правовая форма
	Подпись участника

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


