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РЕГЛАМЕНТ
предоставления услуги
Оказание консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности 

1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент предоставления услуги по оказанию консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности содержит сроки и последовательность действий получения индивидуальными предпринимателями и юридическими лицами, а также физическими лицами консультативно-методической помощи (далее – услуга) при обращении в некоммерческую организацию Фонд «Екатеринбургский центр развития предпринимательства» (далее – Фонд) за получением поддержки в виде данной услуги. 
1.2. Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления Фондом услуги.
1.3. Получение услуги в рамках настоящего регламента подразумевает заявительный порядок обращения в Фонд. Получателями услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, относящиеся к категории субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность в городе Екатеринбурге, а также физические лица, имеющие намерения осуществлять предпринимательскую деятельность на территории г. Екатеринбурга.

2. Основные понятия, используемые в Регламенте
2.1. Терминологический аппарат Регламента включает следующие понятия: консультация, консультант, консультирование.
2.3. Консультация – форма оказываемой услуги, характеризуемая предоставлением получателю услуги на безвозмездной основе консультантами, являющимися специалистами в какой-либо области профессиональной деятельности, ответов на поставленные получателями услуги вопросы.  Консультация делится на виды:
· Очная - проводится еженедельно, каждый четверг (кроме выходных)  с  16-00 и до 18-00 часов в Фонде по адресу: г. Екатеринбург, ул. Пушкина, 9а, по предварительной записи по телефону, либо по оставленный заявке на сайте Фонда. Данный вид консультации подразумевает присутствие консультантов по требуемому профилю, согласно предварительному уточнению (по телефону) характера запрашиваемого вопроса. При этом руководителем отдела Обучения и консультаций обеспечивается обязательное присутствие следующих  консультантов: 
[bookmark: YANDEX_23]-по финансовому сопровождению деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства; 
[bookmark: YANDEX_27]- по маркетинговому сопровождению деятельности субъектов малого  и  среднего предпринимательства;
- по юридическому сопровождению деятельности субъектов малого  и  среднего предпринимательства;
[bookmark: YANDEX_40]- по муниципальным инструментам поддержки деятельности субъектов малого  и  среднего предпринимательства;
- по вопросам бухгалтерского учета;
- по вопросам управления деятельностью субъектов малого и среднего предпринимательства.
Время очной консультации на одного получателя услуги не должно превышать 60 минут. За одну очную консультацию получатель услуги может проконсультироваться у всех специалистов присутствующих на данной консультации, при этом основным консультантом будет считаться специалист,  оказавший первым консультационную услугу. При получении очной консультации получателем услуги заполняется консультационная заявка по форме Приложения №1 или Приложение № 1.1
· Консультация по обращению, поступившему на сайт Фонда – вид консультации, который подразумевает дистанционное обращение получателя услуги через сайт Фонда, и дистанционный ответ посредствам электронной почты в формате обратной связи.  При наличии такого обращения специалист по информационной поддержке передает запрос консультантам и осуществляет контроль за обратной связью. Обращение передается консультантам в день его получения Фондом. Данная консультация по срокам не должна превышать 3 (трех) рабочих дней с момента получения запроса Фондом. 
При наличии контактных данных, специалист по информационной поддержке связывается с заявителем и уточняет о возможности заявителя присутствовать на очной консультации. При отказе получателя услуги посетить очную консультацию, ему направляется консультационная заявка для заполнения и последующего направления его в отсканированном варианте на адрес электронной почты ответственного специалиста.
· Консультация по обращению, поступившему на сайт партнеров, а также предоставляемая посредствам конференц-связи – вид консультации, который подразумевает дистанционное обращение получателя услуги через сайт партнеров Фонда или посредствам конференц-связи и дистанционное получение услуги (по конференц-связи или по электронной почте). 
В случае получения обращения через сайт партнеров Фонда, ответ размещается на сайте партнера с реквизитами Фонда, ссылкой на сайт Фонда. При наличии такого вида обращения от получателя услуги специалист по информационной поддержке передает запрос консультантам в день получения обращения Фондом и контролирует обратную связь. 
Продолжительность подготовки ответа по обращениям, полученным через сайты партнеров Фонда, по срокам не должна превышать 5 (пяти) рабочих дней. 
В случае обращения получателем услуги посредством конференц-связи - услуга должна быть оказана непосредственно тем специалистом, к которому обращался получатель услуги. Продолжительность такой консультации не может превышать 60 (шестьдесят) минут. В случае невозможности дать ответ в указанное время, с получателем услуги согласовывается дата и время очной консультации.
При наличии контактных данных, специалист по информационной поддержке связывается с заявителем и уточняет о возможности заявителя присутствовать на очной консультации. При отказе получателя услуги посетить очную консультацию, ему направляется консультационная заявка для заполнения и последующего направления её в отсканированном варианте на адрес электронной почты специалиста по информационной поддержке.
· Индивидуальная – вид консультации, который подразумевает обращение получателя услуги напрямую или через сотрудников Фонда к консультанту, не являющемуся сотрудником Фонда.  При таком виде консультаций срок оказания услуги не должен превышать 1 (одной) недели с момента обращения в Фонд. Время для предоставления услуги назначается консультантом индивидуально. Данная услуга подлежит оплате консультанту, не  являющемуся сотрудником Фонда, при наличии возмездного договора и только после получения Фондом от консультанта полностью заполненной консультационной заявки.
При оказании данного вида консультации, консультант обеспечивает заполнение получателем услуги консультационной заявки, которая передается консультантом специалисту по информационной поддержке. Услуги оказываются только действующим субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с требованиями, предъявляемыми к субъектам малого и среднего предпринимательства настоящим Регламентом.
Массовая (с мероприятий) – вид консультации, который подразумевает организацию тематического мероприятия продолжительностью не более 8 (восьми) часов. Консультант или специалист по информационной поддержке (при необходимости привлекается офис-менеджер) не позднее чем за 2 (два) дня до начала мероприятия проводит телефонную регистрацию – подтверждение намерения получить данный вид услуги, при этом всем получателям услуги отправляется консультационная заявка (в случае производственной необходимости по решению директора Фонда телефонная регистрация по мероприятиям, проводимым отделом маркетинга, поручается офис-менеджеру или работникам отдела маркетинга).
Перед началом мероприятия, консультант или специалист по информационной поддержке (при необходимости привлекается офис-менеджер) обеспечивает сбор консультационных заявок для их передачи в отдел Обучения и консультаций для регистрации. Данный вид консультации при наличии возмездного договора подлежит оплате привлеченным консультантам после предоставления в Фонд полностью заполненных консультационных заявок. 
2.4. Консультант – физическое лицо, осуществляющее профессиональную деятельность в конкретной области консультационных услуг, обладающее специальными знаниями, умениями, навыками и отвечающее квалификационным требованиям профессиональной деятельности консультанта, или юридическое лицо, имеющее в штате сотрудников обладающих специальными знаниями, умениями, навыками и отвечающее квалификационным требованиям профессиональной деятельности консультанта. Консультантами могут быть как сотрудники Фонда, так и третьи лица, привлекаемые Фондом.
2.5. Консультирование - это деятельность по предоставлению консультаций, носящих рекомендательный характер и помогающих получателям услуги в реализации организационных целей и профессиональных задач путем разрешения управленческих и профессиональных проблем, выявления и использования новых возможностей, при этом консультант не решает задачу самостоятельно, а оказывает информационную  помощь  в ее выполнении.
2.6.  Содержательными формами консультирования являются: советы, рекомендации, экспертиза документов, проведение маркетинговых экспертиз, тренинги.
2.7. Организационными формами проведения очного консультирования являются: индивидуальный вопрос и массовая консультация. Организационные формы других видов консультаций определяются консультантами самостоятельно.

3. Стандарт предоставления услуги
2.1. Наименование услуги:
Оказание консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности.
2.2. Наименование организации, предоставляющей услугу:
Некоммерческая организация Фонд «Екатеринбургский центр развития предпринимательства». Сокращенное наименование – НО Фонд «ЕЦРП».
2.3. Результатом предоставления услуги является оказание независимых профессиональных консультативно-методических услуг, носящих рекомендательный характер и помогающих получателям услуги в реализации организационных целей и профессиональных задач в создании и ведении бизнеса.
2.4.. Правовые основания для предоставления услуги:
Предоставление услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, регулирующим взаимоотношения в области предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства организациями инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства, нормативными актами Свердловской области, в соответствии с муниципальной целевой программой «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «город Екатеринбург» на 2014-2016 годы», утвержденной Постановлением главы Администрации города Екатеринбурга от 08.08.2013 г. № 2781, а также настоящим Регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги:
	- консультационная заявка с указанием вида получаемой услуги в конкретной сфере профессиональных компетенций (юриспруденция, бухгалтерия, маркетинг и продвижение, муниципальные инструменты поддержки, коммерциализация инноваций, поиска партнеров)
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
  В рассмотрении обращения получателю услуги может быть отказано по следующим основаниям (при отсутствии хотя бы одного из нижеприведенного обязательного реквизита в консультационной заявке):
А) Для юридических лиц:
не указаны название юридического лица, ИНН юридического лица, контактные данные, по которым возможна обратная связь с получателем услуги, подпись заявителя;
Б) Для индивидуальных предпринимателей:
не указаны фамилия имя отчество, ОГРНИП индивидуального предпринимателя, контактные данные, по которым возможна обратная связь с получателем услуги, подпись заявителя;
В) для физических лиц:
не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, а также контактные данные, по которым возможна обратная связь с получателем услуги, подпись заявителя;
В рассмотрении обращения получателю услуги может быть также отказано в случае если в консультационной заявке или обращении:
Г) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
Д) текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается обратившемуся непосредственно при обращении;
Е) содержится вопрос, на который обратившемуся за получением услуги многократно давались письменные (устные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми консультационными заявками.
Ж) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, получателю услуги (письменно или устно) сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
З) если причины, по которым ответ по существу поставленных вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, получатель услуги вправе вновь направить обращение в Фонд.
2.8. Предоставление услуги в рамках настоящего Регламента является бесплатной для получателей услуг.

3. Ограничения по критериям и объемам оказания услуг
3.1.  Ограничения  по нормативному объему оказания услуги по видам услуг составляют: 
Очная консультация - не более 60  (шестидесяти) минут на 1 (одного) получателя услуги;
Консультация по обращению, поступившему на сайт Фонда– не более 3 дней с момента поступления обращения, до обратной связи;
Консультация по обращению, поступившему на сайт партнеров, а также предоставляемая посредствам конференц-связи - не более 5 (пяти) дней с момента обращения в Фонд;
Индивидуальная – не более 1 (одной) недели с момента обращения в Фонд;
Массовая (с мероприятий) - в течение одного дня  проведения мероприятия.
3.2. Ограничения по критериям:
Получение услуги в соответствии с настоящим Регламентом предполагает заявительный характер. Сама услуга является по своей сути ответом на вопрос получателя услуги, носящий рекомендательный характер, и не предполагает выполнение конкретных действий за получателя услуги. 

4.Состав, последовательность и сроки выполнения 
 Консультационных процедур, требования к порядку их выполнения

При письменном обращении заявителя:
4.1. При обращении через сайт Фонда все заявки получателя услуги адресуются на почту info@ekbiznes.ru. Далее в течение дня с момента поступления заявки – перераспределяются специалистом по информационной поддержке.
4.2. Не позднее 12 часов следующего дня, обратная связь с письменными ответами для получателя услуги передается в письменном виде на почту info@ekbiznes.ru.
4.3.Общий срок для ответа на поступившее обращение – три дня с момента поступления обращения получателя услуги.
При очном обращении:
4.4.  Еженедельно за день до назначенной даты консультации специалистом по информационной поддержке осуществляется опрос, зарегистрировавшихся на очную консультацию, с выяснением точного перечня вопросов и подтверждения намерения присутствия на очной консультации. В случае производственной необходимости опрос, зарегистрировавшихся на очную консультацию по вопросам маркетинга и продвижения, поручается работникам отдела маркетинга.
4.5. Еженедельно за день до назначенной даты консультации руководителем отдела Обучения и консультаций осуществляется контроль готовности присутствия привлеченных консультантов и/или поиск  альтернатив.
4.6. Срок регистрации письменной заявки, при невозможности получателя услуги самостоятельно осуществить регистрацию на сайте, не должен превышать 15 минут. Проверка правильности заполнения полноты данных проверяется офис-менеджером. В случае отсутствия регистрации на сайте Фонда, получателю услуги выдается консультационная заявка для заполнения заявки. При этом услуга может быть оказана только после заполнения консультационной заявки.
4.7.Консультации проводятся в специально подготовленном помещении в здании Фонда. Офис-менеджер обеспечивает подготовку помещения для проведения консультаций.
4.8. Пространство в помещении для консультаций разделяется на 2 зоны: 1 зона для выступающих с докладами, обмена визитками, прослушивания общей информации по деятельности Фонда; 2 зона – зона очной консультации аудиенции (располагается за 1 зоной, состоит из 4 рабочих мест, на которых стоят информационные таблицы с указанием профиля консультанта).
4.9. Открытие консультации в формате презентации деятельности фонда осуществляется  руководителем отдела Обучения и консультаций. Презентация деятельности Фонда осуществляется, как в формате слайдовых презентаций, так и в устном формате.
4.10.Присутствующие получатели услуги делятся на 2 группы, первой группе предлагается пройти в зону 2 для получения очной  (предметной) консультации, вторая группа в период ожидания начинает обмен визитками, самопрезентацию, работу с приглашенным экспертом из числа предпринимателей. Далее заявители из второй зоны по мере получения консультационной помощи имеют право либо перейти в 1 зону, либо покинуть  консультацию.
4.11.Каждый заявитель имеет при себе консультационную заявку.  В зоне 1 руководитель отдела Обучения и консультаций повторно, перед презентацией Фонда, проверяет наличие полностью заполненных входящих данных, осуществляет перемещение получателей услуги и консультантов, регулирует процесс хода консультации. 
4.12. При осуществлении консультации Консультант имеет перед глазами идентифицирующую консультационную заявку, которую ему передает получатель услуги.  Во время осуществления консультации Консультант заполняет поле с вопросом обратившегося, а так же контролирует наличие подписей и по возможности обратной связи от получателя услуги.
 4.14. Все заявки после окончания консультации в течение часа должны быть на руках консультантов с полностью заполненными полями (в зависимости от статуса получателя услуги) и передаются специалисту по информационной поддержке для занесения в базу данных получателей поддержки. 
4.15. В случае если на консультации присутствует несколько консультантов одного профиля, с целью сокращения времени ожидания получателя услуги, консультирование осуществляется каждым из них отдельно друг от друга. По обоюдной договоренности консультантов и получателей услуги, услуга может оказываться одновременно обоими консультантами.

5. Показатели доступности и качества услуги:
5.1.Исполнение услуги осуществляется НО Фонд «ЕЦРП» по адресу: 
620075, г. Екатеринбург ул. Пушкина 9а, 1 подъезд, 2 этаж
График работы:  с 9-00час. до 19-00час. 
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
Контактный телефон: +7 (343) 286-08-57
Адрес сайта в сети интернет: www.ekbiznes.ru
5.2.Информация о порядке предоставления услуги является открытой и общедоступной. Данный Регламент подлежит размещению на сайте Фонда.
5.3.Информация о предоставлении услуги предоставляется (информирование):
- непосредственно по адресу Фонда(при личном обращении);
- с использованием средств телефонной, электронной и  почтовой связи;
- на официальном сайте Фонда.
5.4. Информирование осуществляется при обращении получателя услуги к офис-менеджеру.
Время ожидания для получения информации о процедурах предоставления услуги не должно превышать 5 минут.
Информирование осуществляется по следующим вопросам:
· о требованиях к оформлению консультационной заявки;
· о сроках предоставления услуги.
5.5.При ответах на телефонные звонки офис-менеджер информирует обратившегося по интересующим его вопросам относительно оказываемых Фондом услуг в соответствии с настоящим Регламентом. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Фонда, фамилии, имени, отчества офис-менеджера, принявшего телефонный звонок.
5.6.. Основными требованиями к информированию получателей услуги являются:
-достоверность и полнота информирования о процедуре обращения за услугой;
-четкость в изложении информации о процедуре обращения за услугой;
-удобство и доступность получения информации о процедуре.
5.7. Показателями качества предоставления услуги являются:
а) количество жалоб на действие (бездействие) сотрудников Фонда при обращении за получением услуги, непосредственном получении услуги;
б) количество положительных отзывов от получателей услуги относительно качества полученных услуг.

6. Процедура  проверки качества оказываемых услуг и сбора обратной связи.
6.1. Качество оказываемых услуг проверяется специалистом по информационной поддержке ежемесячно, выборочно, из числа получателей услуг, путем телефонной связи с ними. При получении обратной связи уточняется следующий перечень вопросов:
·  Получен ли исчерпывающий ответ на вопрос;
·  Достигнута ли максимальная комфортность нахождения получателя услуги при получении консультации;
·  Оценка компетентности специалиста оказывающего услугу;
· Предложения по улучшению качества оказываемой услуги.
6.2.   Полученные отзывы специалистом по информационной поддержке направляются для анализа и обработки руководителю отдела Обучения и консультаций, а также заместителю директора Фонда по маркетингу и связям с общественностью.
6.3.  Для работы с отзывами о качестве услуг в Фонде создана рабочая группа, которая рассматривает отзывы получателей услуг для дальнейшего повышения качества услуг.

7. Процедура ведения реестра получателей поддержки
7.1.  Еженедельно, в конце недели, все консультационные заявки передаются специалисту по информационной поддержке для ведения общего реестра и занесения в базу данных получателей поддержки.
7.2. Заявки должны быть надлежащим образом заполнены:
· Полное наименование получателя услуги;
· Категория вопроса (Индивидуальный, массовый);
· Детализация вопроса;
· ИНН, ОГРН, год регистрации, контактная информация;
· Среднесписочная численность, выручка заявителя;
· Роспись получателя услуги;
· Роспись специалиста, оказавшего услугу.
Заявка возвращается консультанту в случае наличия в заявке незаполненных обязательных полей, для устранения недостатков.
7.4. Отчет о количественных и качественных показателях предоставляется руководителем отдела Обучения и консультаций Директору Фонда в установленной форме (Приложение№2) не позднее 25 числа  отчетного месяца.

8. Процедура закрытия года, архивации документации
8.1. К годовой отчетности не позднее 25 числа итогового месяца руководителем отдела Обучения и консультаций передает Директору Фонда реестр получателей услуги, а так же реестр на бумажном носителе с папками с вложением консультационных заявок.  Все заявки должны  количественно и информационно соответствовать реестру, сшиты и пронумерованы.
8.2. Директор Фонда, проверяет содержание папок на предмет полноты сведений, в случае возникновения замечаний отдает ответственному специалисту (специалист по информационной поддержки) на устранение неточностей. В случае не выявления недочетов – принимает  их на хранение в Архив.

9.Формы контроля за исполнением регламента.
9.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет  Директор Фонда.
9.2.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, осуществляется руководителем отдела Обучения и консультаций.
9.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Фонда, положений настоящего Регламента.
9.4.Задействованные в реализации настоящего Регламента сотрудники Фонда несут персональную ответственность за полноту собранных сведений, соблюдение требований к приему заявлений, подготовку запрашиваемой информации, а также правильность выполнения процедур Регламента.
9.5. Сотрудники Фонда, непосредственно предоставляющие услугу, несут ответственность за качество предоставленной консультации.


Приложение № 1 к Регламенту предоставления услуги
Оказание консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям 
и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности


Консультационная заявка № ______от   ___.___. 2014 г.
_____________________________________________________________________________________
(полное наименование субъекта малого или среднего предпринимательства/ фамилия имя отчество физического лица)
(___________________________________________________________________________________)
(должность и фамилия, имя, отчество руководителя)
прошу предоставить консультационные услуги (нужное отметить знаком «v»):
· Индивидуальный вопрос ( отметьте нужное поле):

Юриспруденция

Бухгалтерия    

Муниципальные инструменты поддержки

 Маркетинг и продвижение

Коммерциализация инноваций  - авторство проекта: 

 Поиск партнеров, в т.ч. зарубежных

· Массовое мероприятие
________________________________________________________________________________________________

Иное:

Предоставляю следующую информацию о субъекте малого или среднего предпринимательства (далее – субъект МСП):
1. Основной вид экономической деятельности в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности, указанный в выписке из Единого государственного реестра юридических лиц:__________________________________________________________________________________
2.ИНН___________________________ОГРН(ОРГНИП)__________________________________
3.Юридический адрес (включая индекс)______________________________Дата регистрации:__________________
4. Контактный телефон  (____)  ______________________ Факс (____)  ___________________
5. Адрес электронной почты ________________________________________________________
Достоверность представленных сведений подтверждаю. Так же подтверждаю,  что 
____________________________________________________________________________________
(полное наименование субъекта малого или среднего предпринимательства)
соответствует критериям субъектов малого и среднего предпринимательства, предусмотренным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в том числе:
1) средняя численность работников за предшествующий календарный год не превышает следующие предельные значения средней численности работников для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства:
а) от ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий;
б) до ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий выделяются микропредприятия - до пятнадцати человек;
2) выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год не должна превышать предельные значения, установленные Правительством Российской Федерации для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства:
микропредприятия - 60 млн. рублей;
малые предприятия - 400 млн. рублей;
средние предприятия - 1000 млн. рублей.

Среднесписочная численность за предшествующий календарный год __________ человек.
Выручка от реализации товаров (работ,услуг) за предш.год без ндс __________________ руб.
Согласен(на) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Получатель услуги_________________________/ ______________________/

Обратная связь получателя:_____________________________________________________________.

Консультация  проведена: Консультант:_______________________________/

Суть вопроса (заполняется консультантом):_________________________________________________.

Приложение № 1.1 к Регламенту предоставления услуги
Оказание консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям 
и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности

Заявка № ______от   ___.___. 2014 г.
на предоставление бесплатных консультационных услуг 
_____________________________________________________________________________________
(полное наименование субъекта малого или среднего предпринимательства/ фамилия имя отчество физического лица)
(___________________________________________________________________________________)
(должность и фамилия, имя, отчество руководителя)
прошу предоставить консультационные услуги (нужное отметить знаком «v»):
· Индивидуальный вопрос ( отметьте нужное поле):

 Маркетинг и продвижение


· Массовое мероприятие
_____________________________________________________________
Иное:



Предоставляю следующую информацию о субъекте малого или среднего предпринимательства (далее – субъект МСП):
1. Основной вид экономической деятельности в соответствии с Общероссийским классификатором видов экономической деятельности, указанный в выписке из Единого государственного реестра юридических лиц:__________________________________________________________________________________
2.ИНН___________________________ОГРН(ОРГНИП)__________________________________
3.Юридический адрес (включая индекс)______________________________Дата регистрации:__________________
4. Контактный телефон  (____)  ______________________ Факс (____)  ___________________
5. Адрес электронной почты ________________________________________________________
Достоверность представленных сведений подтверждаю. Также подтверждаю,  что 
____________________________________________________________________________________
(полное наименование субъекта малого или среднего предпринимательства)
соответствует критериям субъектов малого и среднегопредпринимательства, предусмотренным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в том числе:
1) средняя численность работников за предшествующий календарный год не превышает следующие предельные значения средней численности работников для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства:
а) от ста одного до двухсот пятидесяти человек включительно для средних предприятий;
б) до ста человек включительно для малых предприятий; среди малых предприятий выделяются микропредприятия - до пятнадцати человек;
2) выручка от реализации товаров (работ, услуг) без учета налога на добавленную стоимость или балансовая стоимость активов (остаточная стоимость основных средств и нематериальных активов) за предшествующий календарный год не должна превышать предельные значения, установленные Правительством Российской Федерации для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства:
микропредприятия - 60 млн. рублей;
малые предприятия - 400 млн. рублей;
средние предприятия - 1000 млн. рублей.

Среднесписочная численность за предшествующий календарный год __________ человек.
Выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предш.год без ндс__________________ руб.
Согласен(на) на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
Получатель услуги_________________________/ ______________________/

Консультация  проведена: Консультант:_______________________________/

Суть вопроса (заполняется консультантом):_________________________________________________.

Приложение № 2 к Регламенту предоставления услуги
Оказание консультативно-методической помощи индивидуальным предпринимателям 
и юридическим лицам по вопросам организации и ведения предпринимательской деятельности

	Отчетный период _____________________

	Профиль оказанных услуг
	Количество первичных консультаций субъектов
	Количество консультаций
физических лиц
	Количество вторичных консультаций
	Количество консультаций субъектов других городов

	Общее количество обратившихся, в том числе по вопросам:
	
	
	
	

	Юриспруденции
	
	
	
	

	Бухгалтерского учета
	
	
	
	

	Муниципальные инструменты поддержки
	
	
	
	

	Маркетинг и продвижение
	
	
	
	

	Коммерциализация инноваций
	
	
	
	

	Поиск партнеров
	
	
	
	

	Иные
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	Итого с начала года _____________________

	Профиль оказанных услуг
	Количество первичных консультаций субъектов
	Количество консультаций
физических лиц
	Количество вторичных консультаций
	Количество консультаций субъектов других городов

	Общее количество обратившихся, в том числе по вопросам:
	
	
	
	

	Юриспруденции
	
	
	
	

	Бухгалтерского учета
	
	
	
	

	Муниципальные инструменты поддержки
	
	
	
	

	Маркетинг и продвижение
	
	
	
	

	Коммерциализация инноваций
	
	
	
	

	Поиск партнеров
	
	
	
	

	Иные
	
	
	
	



Руководитель  отдела Обучения и консультаций _____________________
1

