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ПОЛОЖЕНИЕ
О бизнес-инкубаторе


1. Общие положения
1.1. Настоящее «Положение о бизнес-инкубаторе» (далее – Положение) определяет назначение бизнес-инкубатора, его специфику и цели, устанавливает нормы, порядок и правила, которыми должны руководствоваться органы управления бизнес-инкубатора и другие заинтересованные в реализации данного проекта стороны, а также определяет порядок и условия оказания услуг резидентам бизнес-инкубатора.
1.2. Положение разработано в соответствии с Уставом некоммерческой организации Фонд «Екатеринбургский центр развития предпринимательства» (далее – Фонд), а также иными документами, регламентирующими деятельность Фонда, законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации, в том числе, Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Постановлениями Правительства Российской Федерации, Приказами Министерства экономического развития Российской Федерации.
1.3. В Настоящем Положении применяются термины и определения, приведенные в разделе «Основные определения». Термины, специально не введенные в разделе «Основные определения», используются в значениях, установленных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.4. Настоящее Положение, а также изменения и дополнения к нему утверждаются Правлением Фонда, являющимся высшим органом управления деятельности бизнес-инкубатора.
1.5. Даты вступления в силу настоящего Положения, а также изменений и дополнений к нему,определяются директором Фонда.
1.6. Настоящее Положение размещается на официальном сайте Фонда (ekbiznes.ru) в сети Интернет в срок не позднее двенадцати дней с момента его утверждения.

2. Основные определения
2.1. Фонд – организация инфраструктуры поддержки МСП, созданная Администрацией города Екатеринбурга для развития малого и среднего бизнеса в городе Екатеринбурге. Фонд осуществляет функции Управляющей компании. Правление Фонда может принять решение о смене управляющей компании с поручением Фонду провести соответствующие конкурсные мероприятия.
2.2. Бизнес-инкубатор– объект инфраструктуры поддержки МСП (структурное подразделение Фонда), на базе которого осуществляется поддержка начинающих субъектов МСП на первоначальной стадии их деятельности (зарегистрированными не более трех лет) посредством организации предоставления на льготных условиях в пользование рабочих мест (каждое рабочее место оборудовано мебелью, выходом в интернет[footnoteRef:1]. Предоставление рабочего места не связано неразрывно с использованием нежилого помещения) и оказания необходимых для ведения предпринимательской деятельности услуг, в том числе консультационных, бухгалтерских (далее Услуги инкубирования). [1:  Подробный перечень оборудования указывается в договорах на оказание услуг инкубирования.] 

2.3. Услуги инкубирования – набор услуг, включающий в себя:
- предоставление рабочих мест; 
- услуги по эксплуатации, содержанию и техническому обслуживанию бизнес-инкубатора, включая помещения, в которых расположены рабочие места, места общего пользования;
- использование общих помещений бизнес-инкубатора: переговорных, презентационных и учебных помещений в рабочие дни по предварительной заявке;
- услуги по обеспечению охранной сигнализацией и контроля доступа, противопожарных мероприятий;
- услуги доступа к сети интернет (скоростью до 2 Мбит\с);
- предоставление почтово-секретарских услуг (отправка-получение корреспонденции, факса, регистрация входящих и исходящих писем, прием и распределение входящих звонков);
- сдача по интернету готовой бухгалтерской и налоговой отчетности;
- консультационные услуги по вопросам налогообложения, бухгалтерского учета, по юридическим вопросам хозяйственной деятельности, бизнес-планирования, кредитования, в том числе предоставление образцов и форм типовых и регламентированных документов и отчетов;
- неограниченное количество раз посещений всех тренингов и семинаров, организованных Фондом (в рамках количественной согласованной квоты организатора);
- иные услуги, оказываемые Фондом бесплатно в рамках реализации муниципальной программы поддержки предпринимательства.
2.4. Дополнительные возмездные услуги - услуги, дополнительно предоставляемые специалистами управляющей компании субъектам МСП на договорной основе:
- ведение бухгалтерского учета и подготовка регламентированной отчетности;
- юридические услуги: подготовка пакета документов на государственную регистрацию и перерегистрацию, составление и проверка хозяйственных договоров, составление исковых заявлений и представление законных прав и интересов субъектов МСП в судах и иных государственных органах, а также при государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним (перечень услуг уточняется при составлении договора возмездного оказания юридических услуг);
- услуги по продвижению на рынке (услуги в области pr, рекламы);
- услуги системного администратора;
- копирование печатной продукции и машинных носителей информации, сканирование печатных материалов, набор и редактирование деловых бланков;
- изготовление печатных форм, печатание бланков и другой коммерческой печатной продукции, в том числе с применением множительных машин, печатающих устройств компьютеров, машин для тиснения, фото- и термокопировальных аппаратов.
2.5. Резидент бизнес-инкубатора (резидент) – субъект МСП, зарегистрированный в установленном порядке на территории города Екатеринбурга не более трех лет и заключивший договор на предоставление услуг инкубирования с Фондом.
2.6. Проект – деятельность субъекта МСП, направленная на создание уникальногопродукта и/или услуги, соответствующая допустимым направлениям деятельностирезидентов бизнес-инкубатора (Приложение № 2).
2.7. Заявитель – субъект МСП (юридическое или физическое лицо, зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя), деятельность которого на момент подачи заявления на предоставление услуг инкубирования не превышает двух лет с момента его государственной регистрации. Заявителем может быть также физическое лицо с намерениями стать индивидуальным предпринимателем или участником вновь создаваемого юридического лица. 
2.8. Проверка статуса Заявителя (резидента) – это процедура проверки документов Заявителя (резидента) по перечню Приложения№3 на предмет его соответствия статусу субъекта МСП и требованиям настоящего Положения. По результатам проверки статуса резидента может быть принято решение о досрочном прекращении договора оказания услуг инкубирования. 
2.9. Установление статуса резидента бизнес-инкубатора – это комплекс процедур, проводимых в отношении заявителяи включающих:
- отбор заявителей;
- заключение договоров на предоставление услуг инкубирования.
2.10. Архив бизнес-инкубатора – база заявок, входящих документов и другой информации,хранящихся на бумажных и электронных носителях.
2.11. Руководитель бизнес-инкубатора–руководительУправляющей компании, отвечающий за функционирование всех бизнес-процессов бизнес-инкубатора, проведение предварительной экспертизы проектов, за организацию и проведение экспертных советов бизнес-инкубатора. Резиденты бизнес-инкубатора вправе обращаться к данному сотруднику длярешения спорных ситуаций, в рамках оказания услуг бизнес-инкубатором, в том числе по вопросам качества оказываемых консультационных услуг и вопросам реализации основных и дополнительных продуктов бизнес-инкубатора.
2.12. Офис-менеджер – штатный сотрудник Управляющей компании, которыйосуществляет прием и регистрацию заявок от заявителей, материалов и документов,необходимых для проведения экспертиз, занимается оформлением договоров с новымирезидентами, ведением документооборота бизнес-инкубатора и предоставляет резидентам, в соответствии со своими должностными обязанностями, информацию по запросу.
2.13. Координатор проектов – лицо, обладающее необходимой компетенцией, для оказанияинформационной поддержки резидентов, отвечает за предоставление резидентам услуг бизнес-инкубатора, направленных на развитие проекта, а также за формирование отдельного направления развития в рамках бизнес-инкубатора и создание продуктов в рамках этого направления. Координатор проектов утверждается распоряжением руководителя бизнес-инкубатора. За Координатором проектов закрепляетсяопределенное количество резидентов. 
2.14. Заместитель директора по административно-хозяйственной части – штатный сотрудник Управляющей компании, отвечающий за качество оказания услуг инкубирования в части обеспечения охранной сигнализацией и контроля доступа в помещения с рабочими местами, противопожарных мероприятий, эксплуатации, содержанию и техническому обслуживанию бизнес-инкубатора.
2.15. Заместитель директора по правовым вопросам/юрист – штатный сотрудник Управляющей компании, отвечающий за проверку соответствия статуса заявителя критериям субъекта МСП на этапе отбора Заявителей и при проверки статуса резидентов бизнес-инкубатора.
2.16. Экспертный совет (комиссия) – коллегиальный орган бизнес-инкубатора, персональный и количественный состав которого утверждается Правлением Фонда, осуществляющийэкспертизу проектов с целью установления в отношении заявителя статуса резидента бизнес-инкубатора и/или проверки статуса резидента на соответствие требованиям настоящего Положения. 
2.17. Экспертиза проекта – процедура оценки проекта, на предмет возможности заключения с Заявителем соглашения о предоставлении услуг инкубирования и присвоения заявителю статуса резидента или подтверждение статуса резидента, на основании предоставленной заявителем (резидентом) документации в соответствии с Приложением №3 и Приложением №4, имеющаяследующие задачи:
- проверка соответствия деятельности Заявителя (резидента) в рамках проектадопустимым направлениям деятельности бизнес-инкубатора (Приложение 2);
- формирование рекомендаций по предлагаемым Заявителю (резиденту) услугам на основе анализасостояния проекта и перспектив его развития:
- выявления резидентов бизнес-инкубатора, несоответствующих критериям, определяемым настоящим Положением.

3. Статус резидента бизнес-инкубатора
3.1. Получение статуса резидента бизнес-инкубатора является необходимым условием для получения услуг инкубирования.
3.2. Статус резидента бизнес-инкубатора могут получить юридические и физические лица, зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, являющиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации субъектами МСП.
3.3. Для получения статуса резидента бизнес-инкубатора заявителю необходимо успешно пройти процедуру отбора и заключить договор на оказание услуг инкубирования.

4. Отбор заявителей
4.1. Процедура отбора включает в себя: прием заявки, предварительную экспертизу проекта, проверку статуса Заявителя, рассмотрение проекта Заявителя комиссией. По итогам положительного прохождения Заявителем всех этапов, комиссией принимается соответствующее решение о заключении договора на предоставление услуг инкубирования или подтверждение статуса резидента с пролонгацией договора (в случае необходимости).
4.2. Прием заявки – это процедура бизнес-инкубатора, включающая в себя получение заявки,входной контроль, регистрацию и подтверждение приема заявки.Прием заявки осуществляется офис-менеджером.
4.2.1. Заявитель может подать заявку почтовой отправкой, либо лично по адресу: г. Екатеринбург, ул. Пушкина, дом 9а, оф. 201. Заявка включает:
- заполненное заявление (Приложение №1);
- перечень документов в соответствии с Приложением № 3;
- заполненный план развития субъекта МСП (Приложение № 4).
Документы в поданной заявке должны быть сброшюрованы и прошиты,  копии заверены подписью уполномоченного лица и скреплены печатью (при наличии).На месте прошивки делается надпись о количестве листов, содержащихся в заявке, должность, фамилия, имя, отчество, подписавшего заявку лица.
4.2.2. Входной контроль включает в себя проверку правильности заполнения заявки, а также наличия необходимых приложений к заявке. В случае если заявка подается физическим лицом без статуса индивидуального предпринимателя, такая заявка регистрируется, но данное физическое лицо информируется о невозможности заключения договора о предоставлении услуг инкубирования до момента получения этим физическим лицом статуса индивидуального предпринимателя или предоставления информации о юридическом лице, где данное физическое лицо является одним из участников (акционеров). Входной контроль осуществляется офис-менеджером.
4.2.3. Все заявки, поданные на рассмотрение в бизнес-инкубатор заносятся офис-менеджером в базу данных заявок бизнес-инкубатора.
4.2.4. Офис-менеджер присваивает заявке регистрационный номер. Данный регистрационный номер присваивается всей документации, сопутствующей проверке заявки.
4.2.5. Срок регистрации и входного контроля заявки составляет 2 рабочих дня с момента получения заявки офис-менеджером. В течение этого времени офис-менеджер должен подтвердить заявителю получение заявки и запросить недостающую информацию (в случае необходимости) для проведения предварительной экспертизы.
4.3. Офис-менеджер помещает заявку в базу данных и направляет ее со всей необходимой информацией руководителю бизнес-инкубатора для проведения предварительной экспертизы.Предварительная экспертиза проекта – это процедура, проводимая руководителем бизнес-инкубатора, состоящая из проверки соответствия указанного в заявке проекта допустимым направлениям деятельности резидентов (Приложение №2), проверки проекта на предмет инновационности проекта, технической и экономической реализуемости. 
4.3.1. Срок предварительной экспертизы не превышает 10 (десяти) рабочих дней, но может быть увеличен в случае необходимости проведения руководителем бизнес-инкубатора индивидуальной встречи с Заявителем или внесения заявителем необходимых корректировок в предоставленные документы по просьбе руководителя бизнес-инкубатора. 
4.3.2. В случае увеличения срока проведения предварительной экспертизы, руководитель бизнес-инкубатора уведомляет об этом Заявителя не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента окончания срока, предусмотренного для проведения предварительной экспертизы.
4.4. После проведения предварительной экспертизы все оригиналы документов передаются юристу для проверки соответствия Заявителя критериям, обозначенным в Приложении № 2.  
4.4.1.Юрист рассматривает документы, поступившие от руководителя бизнес-инкубатора, проверяет комплектность, надлежащее оформление предоставленной документации и соответствия ее требованиям законодательства РФ.Заявки от физических лиц, не имеющих статус субъекта МСП, юрист не рассматривает.
4.4.2. Заключение юриста может содержать положительную или отрицательную оценку статуса Заявителя в качестве субъекта МСП, либо замечания о некомплектности представленных документов или о несоответствии их требованиям законодательству РФ.
4.4.3. После получения заключения юриста офис-менеджер делает отметку о результатах проверки в информационной базе данных проектов. Статус Заявителя в качестве субъекта МСП считается подтвержденным с момента получения офис-менеджером положительного заключения юриста.
4.5. Ответственность за подлинность документов, представленных в составе заявки,несет Заявитель.
4.6. В случае утраты оснований для признания Заявителя субъектом МСП, Заявитель обязан в кратчайшие сроки уведомитьУправляющую компанию Бизнес-инкубаторао своем несоответствии статусу субъекта МСП.
4.7. В случае если заявка успешно прошла предварительную экспертизу и проверку статуса Заявителя, офис-менеджер заносит результат предварительной экспертизы в базу заявок,уведомляет Заявителя об этом по электронной почте в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения положительного заключения от юриста с указанием даты рассмотрения заявки экспертным советом.
4.8. Экспертный советпроводится один раз в две недели, при наличии не рассмотренныхзаявок. Заседание экспертного совета проводятся по инициативе руководителя Управляющей компании. На экспертном совете рассматриваются все заявки, успешно прошедшие предварительную экспертизу и проверку статуса Заявителя
4.9.1. В комиссию входят представители администрации городаЕкатеринбурга, представители организаций инфраструктуры поддержки МСП, работники Фонда. Состав комиссии утверждается решением Правлением Фонда.
- Численный состав комиссии должен составлять не менее 5 человек.
- Руководство комиссии осуществляет Председатель комиссии, избираемый из числа присутствующих членов комиссии.
4.9.2. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третьих от установленного состава комиссии.
4.9.4. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов от числа присутствующих на заседании и оформляются протоколами, которые подписываются председательствующим на заседании комиссии и секретарем комиссии. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании комиссии.
комиссия может принять следующие решения:
- признать заявку прошедшей отбор и заключить договор на оказание услуг инкубирования;
- отклонить заявку, как несоответствующую требованиям Приложения №2 и/или Приложения №3;
- перенести рассмотрение заявки на ближайшее заседание комиссии;
- изменить ставку стоимости использования рабочего места в отношении конкретного заявителя;
- признать резидента, соответствующим или не соответствующим требованиям настоящего Положения.
4.9.5. В отношении заявок физических лиц (не субъектов МСП) комиссия принимает следующие решения:
- предварительно признать заявку прошедшей отбор и установить срок для предоставления документов, подтверждающих наличие статуса субъекта МСП, рассмотрев документы на ближайшем заседании комиссии. Одновременно с этим бронируются рабочие места в бизнес-инкубаторе;
- признать заявку не прошедшей отбор.
В данном случае, после предоставления документов, на ближайшем заседании комиссии, документы заявителя рассматриваются комиссией на предмет соответствия их Приложениям №2 и №3 настоящего Положения, и выносится решение предусмотренное пунктом 4.9.4.
4.9.6. Члены комиссии имеют право выражать особое мнение по рассматриваемым вопросам, которое заносится в протокол или приобщается к протоколу в письменной форме.
4.9.7. Руководитель Управляющей компании осуществляет текущую организационную работу, ведет документацию, извещает членов комиссии и приглашенных на его заседания лиц о повестке дня, рассылает проекты документов, подлежащих обсуждению, организует подготовку заседаний комиссии.
4.9.8. Протоколы заседания комиссии хранятся в Фонде.
4.9.9. Протоколы составляются в течение 3 (трех) рабочих дней со дня проведения заседания комиссии. Заявитель информируется по электронной почте о решении комиссиине позднее 3 (трех)рабочих дней со дня составления Протокола. Вместе с уведомлением о положительном решении заявителю прошедшему отбор направляется проект договора на оказание услуг инкубирования, который в подписанном виде Заявитель передает офис-менеджеру в течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения его по электронной почте.
4.9.10. В случае, когда комиссия затрудняется принять решение относительно поступившей заявки, может быть назначено повторное проведение заседания комиссиис привлечением сторонних экспертов. Офис-менеджер уведомляет Заявителя о дате проведения повторного экспертного совета.
4.9.11.При принятиикомиссией отрицательного решения относительно заявки - заявка аннулируется. Офис-менеджер уведомляет Заявителя о результатах заседания комиссии.
4.9.12. При принятии решения об успешном прохождении заявкой отбора с Заявителем, при наличии на момент принятия положительного решения свободных рабочих мест в запрашиваемом количестве, заключается договор на оказание услуг инкубирования в течение 3 (трех) рабочих дней со дня направления ПротоколаЗаявителю по электронной почте. Очередность заключения договора определяется в соответствии с очередностью поданных на рассмотрение и удовлетворенных заявок.
При отсутствии на момент принятия решения свободных мест в бизнес-инкубаторе, заявитель включается в очередь на заключение договора на оказание услуг инкубирования. Договор на оказание услуг инкубирования в данном случае заключается с Заявителем, чья заявка была подана ранее, и в отношении которой принято положительное решение, при освобождении рабочих мест. В случае переноса рассмотрения заявки, датой поступления заявки будет считаться дата заседания комиссии, на котором было принято такое решение.
4.9.13. Заявитель автоматически исключается из очереди, если он перестает соответствовать требованиям, предъявляемым настоящим положением к резидентам бизнес-инкуабтора, а также в установленный срок не явился для заключения договора оказания услуг инкубирования, а равно не представил необходимой информации для заключения договора, определенной комиссией. Данное правило распространяется на заявителей, чьи заявки были рассмотрены до вступления в силу настоящего Положения.
4.9.14. Управляющая компания вправе без проведения отбора заключить договор на оказание услуг инкубирования с субъектами МСП, имевшими ранее статус резидента бизнес-инкубатора, но утратившие данный статус в связи с расторжением договора на оказание услуг инкубирования по соглашению с Управляющей компанией. Срок для заключения нового договора на услуги инкубирования без проведения отбора составляет 6 (шесть) месяцев со дня расторжения действующего договора. Условием для заключения нового договора на оказание услуг инкубирования является наличие свободных рабочих мест в бизнес-инкубаторе.

5. 	Заключение и изменение договора
5.1. Договор об оказании услуг инкубирования должен быть подписан в срок не позднее 2 (двух) месяцев с момента принятия положительного решения комиссией при условии наличия свободных рабочих мест.
5.4. В случае если Заявитель отказался от подписания договора, либо иным способом уклоняется от заключения данного договора в сроки, указанные в п.5.1 настоящего Положения, его заявка аннулируется и он исключается из очереди.
5.5. Договор о предоставлении услуг инкубирования заключается на 11 месяцев. Если за месяц до окончания срока договора ни от одной из сторон не поступит письменного заявления о прекращении действия договора, то он автоматически пролонгируется на тот же срок. Пролонгация договора о предоставлении услуг инкубирования возможна при условии, что суммарная продолжительность предоставления таких услуг не будет превышать 34 месяца. Договор об оказании услуг инкубирования может быть заключен на более короткий срок по соглашению сторон договора.
5.6. Основания для расторжения договора и  утраты статуса резидента:
- грубое неоднократное нарушение резидентом условий заключенного договора;
- задержка оплаты по договору с бизнес-инкубатором на срок более 15 календарных дней со дня наступления обязательств по оплате или систематическая задержка оплаты более чем на 3 банковских дня;
- утрата резидентом статуса субъекта МСП или достижения резидентом трех лет со дня регистрации в качестве юридического лица (индивидуального предпринимателя);
- отсутствие положительной динамики по уплате налогов и количеству рабочих мест;
- неуведомление, либо несвоевременное уведомление бизнес-инкубатора о внесении изменений в учредительные документы, прекращении деятельности;
- прекращение деятельности резидента, в том числе в результате реорганизации или ликвидации;
- признание резидента несостоятельным (банкротом);
- не предоставление Управляющей компании информации, необходимой для установления фактов, предусмотренных настоящим пунктом;
- иные основания в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.7. По заявке резидента и по соглашению с Управляющей компанией могут быть внесены изменения в договор оказания услуг инкубирования в части увеличения или уменьшения количества предоставляемых рабочих мест. В указанном случае такие изменения производятся с 1 числа месяца следующего за месяцем получения от резидента соответствующего письменного заявления офис-менеджером. Само заявление при этом должно быть подано не позднее 20 числа месяца.

6. Порядок управления бизнес-инкубатором 
6.1. Высшим органом управления Бизнес-инкубатора является Правление Фонда
6.2. Органами управления бизнес-инкубатора являются:
6.3. Комиссияпо отбору субъектов МСПдля заключения с ними договора на оказание услуг инкубирования.
6.4. Управляющей компанией является Фонд. Правлением Фонда может быть выбрана иная управляющая компания по результатам, проведенного Фондом конкурса на заключение договора на управление бизнес-инкубатором.

7. Высший орган управления
7.1. Одной из задач Высшего органа управления является организация поддержки начинающих субъектов МСПгорода Екатеринбурга, нуждающихся в услугах инкубирования.
7.2. Основные направления деятельности Высшего органа управления:
- содействие внедрению эффективных механизмов управления бизнес-инкубатором;
- содействие в реализации выгодных предпринимательских проектов начинающих субъектов МСП, размещенных в бизнес-инкубаторе, по допустимым направлениям деятельности (Приложение № 2);
- утверждение состава комиссии по отбору Заявителей для заключения договоров на оказание услуг инкубирования(далее «Договор»);
- осуществление надзора и координация деятельности Управляющей компании бизнес-инкубатора;
- оценка эффективности деятельности Управляющей компаниибизнес-инкубатора;
- утверждение размера оплаты за использование одного рабочего места.
7.3. Высший орган управления при осуществлении своей деятельности имеет право:
- приглашать на заседания лиц, от которых зависит эффективное использование и развитие бизнес-инкубатора;
- привлекать специалистов и экспертов научно-исследовательских, проектных, аудиторских и других организаций для анализа, консультаций, экспертизы технического и экономического состояния бизнес-инкубатора, рассмотрения и оценки результатов деятельности Управляющей компании, результатов деятельности начинающих предпринимателей, получающих услуги инкубирования.

8. Управляющая компания бизнес-инкубатора
8.1. Основной целью Управляющей компании является создание благоприятных условий для экономической деятельности и развития субъектов МСП.
8.2. Основной задачей Управляющей компании являются вопросы руководства текущей деятельностью бизнес-инкубатора, за исключением вопросов, отнесенных к компетенции Высшего органа управления и комиссии. Управляющая компания организует выполнение решений Высшего органа управления и комиссии. 
8.3. Задачи Управляющей компании:
8.3.1. Увеличение количества резидентов бизнес-инкубатора;
8.3.2. материально-техническое обеспечение, обслуживание помещений, инженерных коммуникаций и сетей бизнес-инкубатора;
8.3.3. оказание услуг инкубирования и дополнительных услуг резидентам.
8.4. Функции Управляющей компании:
8.4.1. управление бизнес-инкубатором, в том числе осуществление эксплуатации здания, включая электро-, тепло-, холодное водоснабжение, канализацию, вентиляцию, кондиционирование, заключение договоров и взаимодействие с энергоснабжающими и коммунально-эксплуатационными организациями, а также с соответствующими органами местного самоуправления;
8.4.2. обслуживание телекоммуникаций (телефонная связь, Интернет);
8.4.3. уборка помещений и территории бизнес-инкубатора;
8.4.4. обеспечениеналичия охранной сигнализации в бизнес-инкубаторе, регулирование доступа в помещения, где расположены рабочие места;
8.4.5. размещение информации об условиях предоставления услуг инкубирования в средствах массовой информации; 
8.4.6. организация и проведение сбора заявок на право заключения договоров на оказание услуг инкубирования;
8.4.7. проведение предварительной экспертизы заявок на участие в отборе Заявителей и предоставление документов на рассмотрение и утверждение комиссией;
8.4.8. заключение договоров  оказания услуг инкубирования;
8.4.9. оказание дополнительных возмездных услуг субъектам МСП, по перечню и стоимости, утвержденным Высшим органом управления;
8.4.10. подготовка предложений Высшему органу управления по созданию благоприятной среды для повышения эффективности использования бизнес-инкубатора;
8.4.11.  подготовка предложений комиссии об уменьшении ставки стоимости использования рабочего места в отношении конкретного заявителя.
8.5. Критерии эффективности деятельности Управляющей компании:
8.5.1. количество резидентов бизнес-инкубатора;
8.5.2. количество услуг, оказываемых Управляющей компанией резидентам (в том числе дополнительных);
8.5.3. своевременность получения и полнота платы за услуги инкубирования, взимаемой Управляющей компанией с резидентов инкубатора;
8.5.4. создание инкубируемыми предприятиями новых высокопроизводительных рабочих мест;
8.5.5. экономический рост инкубируемых предприятий (рост выручки, увеличение отчислений в бюджеты всех уровней). 

9. Условия пребывания резидентов в бизнес-инкубаторе
9.1. Охрана бизнес-инкубатора осуществляется при помощи охранной сигнализации. Наличие охранной сигнализации призвано исключить возможность несанкционированного допуска посторонних лиц в помещения, где располагаются рабочие места резидентов, а также предотвратить возможные кражи имущества резидентов. 
9.2. Вход в здание бизнес-инкубатора осуществляется резидентами по электронным пропускам.
9.3. Одновременно с заключением договора на оказание услуг инкубирования резиденту определяется рабочее место или несколько рабочих мест в бизнес-инкубаторе, располагаемых как в отдельных помещениях, так и в помещениях с рабочими местами других резидентов (определяется руководителем бизнес-инкубатора, в зависимости от наличия свободных мест и с учетом заявки), а также бесплатно выдается один электронный пропуск.
9.4. Основанием для изготовления и выдачи  дополнительных электронных пропусков  сотрудникам резидента является обращение резидента с заявкой в Управляющую компанию и оплаты изготовления. В заявке должно быть указано количество требуемых пропусков. 
9.5. В случае утраты электронного пропуска резидент обязан сообщить в Управляющую компанию. За повторное изготовление электронных пропусков с резидента взимается плата.
9.6. Все сотрудникирезидента должны быть ознакомлены с правилами пользования   электронными пропусками и правилами сдачи помещения под охрану и снятия   помещения с  охраны. Также резидентом должно быть назначено ответственное лицо за постановку помещений, где находятся рабочие места, на охрану, а также за взаимодействие с Управляющей компанией бизнес-инкубатора.
9.7. Сотрудник резидента, прибывший на рабочее место первым обязан снять помещение с охраны.
9.8. Сотрудник  резидента,убывающий последним из помещения, где расположено его рабочее место, обязан:
А) Выключить освещение, электроприборы, вычислительную технику.
Б) Закрыть окна, форточки.
В) Закрыть двери  и сдать помещение под охрану. 
9.9. Резидент возмещает понесенные Управляющей компанией расходы по ложному вызову в случае некорректной постановки сотрудником резидента охранной сигнализации. Также Резидент несет ответственность за порчу своими сотрудниками и посетителями имущества Фонда и других резидентов. 
9.10. Фонд не отвечает за сохранность имущества резидента и его сотрудниковоставленные на рабочем месте.
9.11. Резидент и его сотрудники несут ответственность за обеспечение пожарной безопасности на рабочем месте и обязаны: 
А) Содержать в чистоте свои рабочие места,своевременно очищать ихот бумаг и других горючих предметов;
Б) Уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения и знать места их расположения;
В) Не курить в помещении бизнес-инкубатора, не бросать спички в корзину для бумаг;
Г) При обнаружении неисправности электрооборудования,вентиляции, водоснабжения и отопления сообщать в  Управляющую компанию;
Д) В случае пожара немедленно сообщить вУправляющую компанию и по городскому телефону «01» или 112,указав место пожара и приступить к тушению пожара имеющими средствами пожаротушения.

10. Порядок отчетности и контроля
10.1. Фондпо запросу, но не чаще одного раза в месяц, предоставляет в Комитет промышленной политики и развития предпринимательства Администрации г.Екатеринбурга сведения о деятельности предпринимателей, с которыми заключены договоры оказания услуг инкубирования.
10.2. Сведения о деятельности предпринимателейи бизнес-инкубатора предоставляются до 15 числа месяца следующего за отчетным кварталом по форме, установленной в Приложении №5.
10.3. Управляющая компания по итогам года готовит информацию о деятельности бизнес-инкубатора для Высшего органа управления в виде аналитической записки.

11. Переходные положения
11.1. После опубликования настоящего Положения, Управляющая компания проводит переаттестацию резидентов, с которыми до публикации Положения о бизнес-инкубаторе в данной редакции были заключены договоры на предоставление услуг инкубирования.
11.2. В ходе переаттестации Управляющая компания производит сбор информации с резидентов, в объеме определенном Приложениями№3 и №4 настоящего Положения.
11.3. После получения от резидентов необходимой информации Управляющая компания проводит аттестацию резидентов на соответствие их настоящему Положению.
11.4. В случае не прохождения резидентом переаттестации по предоставленным им документам, а равно не представление резидентами документов, запрашиваемых Управляющей компанией для переаттестации, влечет невозможность пролонгации с резидентами заключенных договоров. В случае обнаружения Управляющей компанией нарушений по исполнению резидентом своих обязательств по заключенному с ним договору, данный договор подлежит расторжению в соответствии с правилами установленными данным договором и действующим законодательством Российской Федерации.
11.5. В случае прохождения резидентом переаттестации, с данными резидентами расторгается ранее заключенный договор на оказание услуг инкубирования с одновременным заключением нового договора на оказание услуг инкубирования на срок, предусмотренный настоящим Положением.
11.6. Заявители, прошедшие отбор до вступления в силу настоящего Положения, с которыми не были заключены договоры на оказание услуг инкубирования, сохраняют право на предоставление рабочих мест в соответствии с решением комиссии, принятым ранее вступления настоящего Положения в силу.

Приложение № 1
(на фирменном бланке)
Директору  НО Фонд «ЕЦРП»
Малоземовой Ю.О.
От_________________________
(должность, ФИО)
____________________________
(Наименование организации)

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу Вас оказать содействие малому\среднему предприятию _________________ (наименование) путем допускак услугам в бизнес-инкубаторе по адресу _________________ в количестве  ___ рабочих мест.


Предприятие ________________ зарегистрировано  (дата)  в г.Екатеринбурге, ИНН ______________________, ОГРН _______________________________.
Если находится в стадии регистрации _______________________________.

Учредители (если юр. лицо):

	Наименование/ФИО
	Доля

	
	

	
	



Основное направление деятельности (код ОКВЭД):   _______________________
Распределение выручки по видам деятельности (указать предполагаемую, если субъекту МСП менее года или еще не зарегистрирован)
	Код ОКВЭД
	Наименование ОКВЭД
	Сумма выручки
	%% доля выручки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	Итого выручка за _____ год:
	
	



Среднесписочная численность за ______ год - ___ человек (указать предполагаемое количество рабочих мест создаваемых при регистрации в качестве субъекта МСП)
Подпись, дата, печать (при наличии), контакты (телефон, адрес электронной почты).


Приложение №2

ДОПУСТИМЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РЕЗИДЕНТОВ
БИЗНЕС-ИНКУБАТОРА, ВЛИЯЮЩИХ НА ПРАВО ПОЛУЧЕНИЯ УСЛУГ ИНКУБИРОВАНИЯ
При рассмотрении заявок, приоритет имеют заявители, осуществляющие свою деятельность в следующих сферах:
- деятельность в сфере информационных технологий, цифровых технологий, в том числе используемых в создании медиапроектов (видеопродукция, программное обеспечение и т.п.);
- приборостроение;
- биотехнологии и фармацевтика;
- электротехника и технологии энергосбережения;
- производство новых материалов.
Помимо этого Бизнес-инкубатор вправе оказывать услуги инкубирования, субъектам МСП, получающим не менее 85% доходов от  осуществляемой ими деятельности в виде:
1.выполнение работ и (или) оказание услуг, направленных на создание и организацию производства принципиально новой с новыми потребительскими свойствами продукции (товаров, работ, услуг);
2.создание и применение новых и модернизация существующих способов (технологии)производства, распространения и использования продукции (товаров, работ, услуг);
3.применение структурных, финансово-экономических, кадровых, информационных ииных инноваций при выпуске, сбыте, продукции (товаров, работ, услуг),обеспечивающих экономию затрат или создающих условия для такой экономии.
Бизнес-инкубатор не оказывает услуги инкубирования субъектам МСП, основная деятельность, которых осуществляется в виде:
1) финансовые, страховые услуги;
2) розничная/оптовая торговля;
3) строительство, включая ремонтно-строительные работы;
4) оказание автотранспортных услуг по перевозке пассажиров и грузов;
5) операции с недвижимостью, включая оказание посреднических услуг.
Бизнес-инкубатор не оказывает услуги инкубирования субъектам МСП, осуществляющих следующие виды деятельности:
1) услуги адвокатов, нотариат;
2) ломбарды;
3) бытовые услуги (кроме индивидуального пошива одежды);
4) услуги по ремонту, техническому обслуживанию и мойке автотранспортных средств;
5) распространение наружной рекламы с использованием рекламных конструкций, размещение рекламы на транспортных средствах;
6) производство подакцизных товаров, за исключением изготовления ювелирных изделий;
7) добыча и реализация полезных ископаемых;
8) игорный бизнес;
9) виды деятельности, осуществляемые  компанией бизнес-инкубатора как на платной так и бесплатной основе;
10) виды деятельности, которые уже осуществляются резидентами бизнес-инкубатора;
11) медицинские и ветеринарные услуги;
12) общественное питание (кроме столовых для работников бизнес-инкубатора и компаний, размещенных в нем).




Приложение №3
ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ЗАЯВИТЕЛЯМИ
В составе документации по отбору проекта для заключения с Заявителями договора на оказание услуг инкубирования должны представляться оригиналы, либокопии документов, подтверждающие статус Заявителей в качестве субъектов МСП. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с расшифровкой подписи (единоличного исполнительного органа заявителя – юридического лица, либо доверенного лица с предоставлением копии соответствующей доверенности) с указанием даты заверения. Подпись должна удостоверяться печатью заявителя (в случае, если Индивидуальный предприниматель действует без печати, достаточно только его подписи).

1. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ (ИП) (физические лица, внесенные в единыйгосударственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица) представляют:
1. Свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
2. Справки о средней численности сотрудников за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации), в том числе справка о среднесписочной численности работников по форме налоговой отчетности.
3. Информацию о выручке за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации) без учета налога на добавленную стоимость и балансовую стоимость активов (остаточную стоимость основных средств и нематериальных активов) юридического лица за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации):
- Индивидуальные предприниматели, находящиеся на общей системе налогообложения предоставляют налоговую декларацию по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)*;
- Индивидуальные предприниматели, находящиеся на упрощенной системе налогообложения предоставляют налоговую декларацию по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения*. 
*если Индивидуальный предприниматель зарегистрирован в текущем году, то предоставляется справочная информация, заверенная Заявителем.
4. Паспорт Заявителя (страница 1 и 2).
5. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).

2. ЮРИДИЧЕСКИЕ ЛИЦА (КОММЕРЧЕСКИЕ ОРГАНИЗАЦИИ) представляют:
1. Устав.
2. Свидетельство о государственной регистрации юридического лица.
3. Документ, подтверждающий назначение руководителя юридического лица.
4. Документ, подтверждающий состав и доли участия участников юридического лица.
5. Справки о средней численности сотрудников за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации), в том числе справка о среднесписочной численности работников по форме налоговой отчетности.
6. Информацию о выручке за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации) без учета налога на добавленную стоимость и балансовую стоимость активов (остаточную стоимость основных средств и нематериальных активов) юридического лица за предшествующий календарный год (или за период, прошедший со дня государственной регистрации):
- Организации, находящиеся на общей системе налогообложения представляют Отчет о прибылях и убытках (форма №2)*;
*если Организация зарегистрирована в текущем году, то предоставляется справочная информация, заверенная Заявителем.
- Организации, находящиеся на упрощенной системе налогообложения предоставляют налоговую декларацию по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения**.
**если Организация зарегистрирована в текущем году, то предоставляется справочная информация, заверенная Заявителем.
7. Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
Приложение №4
Планы развития субъекта МСП_________________
на ближайший год
по адресу ____________________


	Параметр развития
	За предыдущий год.
	1 квартал _____ г.
	2 квартал _____ г.
	3 квартал _____ г.
	4 квартал _____ г.
	Итого за ___ год.

	Выручка, руб.
	
	
	
	
	
	

	Фонд оплаты труда, руб.
	
	
	
	
	
	

	Количество сотрудников
	
	
	
	
	
	

	Сумма перечисленных налогов в бюджет, руб.
	
	
	
	
	
	

	Прочие текущие расходы
	
	
	
	
	
	

	Ожидаемая прибыль
	
	
	
	
	
	




Текстовое описание инновационностипроекта и планируемой деятельности (указать следующую информацию: описать новизну,  наличие конкурентов, преимущества перед конкурентами, перечень и суть продукта, предполагаемые способы продвижения):________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________
Директор ___________________(подпись)
_________________________________(ФИО)
___________________ (Дата)
М.П.

Приложение №5
Отчет о деятельности предпринимателей и бизнес-инкубатора    по адресу ___________________
за _______________ 20__ г.
	№ п/п
	Инкубируемый *
	Юридический адрес инкубируемого, телефон
	Сфера деятельности**
	Вид деятельности
	ОГРН (ОГРНИП)/ ИНН 
	Дата регистрации  СМП на момент подачи заявки
	Средняя численность работников за предшествующий год/ численность работающих *** 
	Выручка 
от реал.-ции ****
	Налоги *****
	 Дата договора 
	Кол-во используемых рабочих мест и используемая площадь (кв. м)
	Фактическая сумма платежа (руб.)
По Услугам инкубирования
	

	Начинающие предприниматели (до 1-го года)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Начинающие предприниматели (до 2-х лет)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Резиденты  (до 3-х лет)

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* Инкубируемый (полное и сокращенное наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя)
** Сфера деятельности: производство, научные исследования и разработки, сельское хозяйство, строительство, торговля, услуги, ремесленничество, иное.
*** Численность работающих на конец месяца
**** Выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета НДС, в тыс. рублей
***** Информация о налогах, уплаченных в течение действия договора инкубирования.            
Форма заполняется за месяц и нарастающим итогом с начало года.
К отчету прилагается сопроводительное письмо с информацией об использовании помещений учебных классов и зала для переговоров.
Директор НО Фонд «ЕЦРП»  
М.П.
