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I. Регламент оказания услуг Автономной некоммерческой организации «Волосовский центр поддержки предпринимательства». 
1.1. «Настоящий регламент оказания услуг Автономной некоммерческой организации «Волосовский центр поддержки предпринимательства» (далее Центр) разработан в соответствии с требованиями к организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Ленинградской области, при реализации государственных программ (подпрограмм) Ленинградской области, утвержденными постановлением Правительства Ленинградской области от 5 декабря 2017 г. № 557, Уставом Автономной некоммерческой организации «Волосовский центр поддержки предпринимательства».
1.2. Центр имеет официальные сайты: https://volosovo.813.ru/ и группу в социальной сети ВКонтакте https://vk.com/volbiz, на котором размещена информация об основных направлениях деятельности Центра. 
1.4. Услуги предоставляются субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – субъекты МСП) и физическим лицам, планирующим начало предпринимательской деятельности на территории Волосовского района Ленинградкой области (далее – Заявители). Субъектами МСП являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, соответствующие критериям, установленным статьей 4 Федерального Закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 209-ФЗ) и включенные в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии со статьей 4.1 Федерального закона № 209 ФЗ. 
1.5. Услуги, оказываемые в АНО «Волосовский центр поддержки предпринимательства», предоставляются по запросу Заявителя.
1.6. При предоставлении услуг время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 15 минут. 
1.8. Услуга предоставляется в момент явки клиента. 
1.9. Перечень Заявителей, получивших поддержку, подлежит включению в единый реестр получателей поддержки в порядке и сроки, установленные действующим законодательством. 





II. [bookmark: _Toc124495987]Стандарт оказания услуг Автономной некоммерческой организации «Волосовский центр поддержки предпринимательства».

1. Общие положения
1.1. Настоящий Стандарт оказания услуг АНО «Волосовский центра поддержки предпринимательства» (далее – Стандарт, Центр) определяет алгоритм деятельности сотрудников Центра по оказанию услуг субъектам малого и среднего предпринимательства и служит цели повышения качества предоставляемых услуг. 
1.2. Стандарт призван выступить основой выстраивания управляющих, операционных и поддерживающих бизнес-процессов Центра для повышения его клиентоориентированности.
1.3. В Стандарте сформулированы принципы, условия и порядок оказания услуг в Центре, требования к Центру, описана система обратной связи с заявителями.
[bookmark: _Toc16870801][bookmark: _Toc20401980][bookmark: _Toc25163979][bookmark: _Toc26178811][bookmark: _Toc27499018][bookmark: _Toc124495988]1.4. Основные термины и их определения
· АИС «Учет консультаций» – автоматизированная информационная система учета предоставленных услуг и мер поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
· Заявитель – физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченный представитель, обратившийся в Центр.
· Обратная связь – система мониторинга качества оказания услуг, реализуемая: 1) через опросы заявителей при оказании услуги, заполнение ими анкеты обратной связи при обращении в Центр; 2) посредством анализа обращений, поступивших через социальные сети.
· Онлайн-обращение – обращение физического или юридического лица в Центр посредством информационно-коммуникационной сети Интернет.
· Принцип «одного окна» – организация работы с заявителями, предусматривающая создание единого места приема, регистрации и выдачи необходимых документов при предоставлении услуг, предоставление возможности заявителям получения одновременно нескольких взаимосвязанных услуг.
· Субъекты малого и среднего предпринимательства (далее – субъекты МСП) – зарегистрированные в соответствии с законодательством Российской Федерации хозяйственные общества, хозяйственные товарищества, хозяйственные партнерства, производственные кооперативы, потребительские кооперативы, крестьянские (фермерские) хозяйства и индивидуальные предприниматели, а также физические лица, зарегистрированные в качестве плательщиков «Налога на профессиональный доход».
· Услуга – это деятельность по реализации функций Центра, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий Центра.
[bookmark: _Toc16870803][bookmark: _Toc20401981][bookmark: _Toc25163980][bookmark: _Toc26178812][bookmark: _Toc27499019][bookmark: _Toc124495989]2. Цель, задачи, виды и принципы деятельности Центра.
2.1. Целью деятельности Центра является оказание комплекса услуг, направленных на поддержку и развитие субъектов МСП Волосовского района Ленинградской области, что ведет к повышению предпринимательской активности, росту занятости и уровня жизни населения района и области.
2.1.1. Для достижения данной цели Центр выполняет задачи:  
· образовательной поддержки (тренинги, семинары, круглые столы); 
· консультационной поддержки;
· имущественной компании;
· поддержки социального предпринимательства.
[bookmark: _Toc16870804][bookmark: _Toc20401982]2.1.2. Для достижения цели Центр вправе осуществлять все виды деятельности, предусмотренные уставом Центра. Услуги и меры поддержки, включенные в региональный реестр услуг организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов МСП, отражаются в АИС «Учет консультаций». 
2.2. Принципами работы Центра являются:
· клиентоориентированность (в том числе, эффективная обратная связь);
· системность;
· технологичность;
· гибкость и адаптивность
· ответственность за эффективное использования бюджетных средств.

[bookmark: _Toc25163981][bookmark: _Toc26178813][bookmark: _Toc27499020][bookmark: _Toc124495990]3. Круг заявителей на оказание Услуги.
3.1. Заявителями могут являться:
· Физические лица, планирующие начать предпринимательскую деятельность на территории Ленинградской области, или зарегистрированные в качестве самозанятых.
· Юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся субъектами малого и среднего предпринимательства Ленинградской области.
[bookmark: _Toc124495991][bookmark: _Toc20401984][bookmark: _Toc25163982][bookmark: _Toc26178814][bookmark: _Toc27499021]4. Условия и порядок оказания услуг. 
[bookmark: _Toc16870802][bookmark: _Toc20401985][bookmark: _Toc25163983][bookmark: _Toc26178815]4.1. Перечень услуг, оказываемых Центром, представлен в Приложении № 1. 

[bookmark: _Toc20401986][bookmark: _Toc25163984][bookmark: _Toc26178816][bookmark: _Toc27499023][bookmark: _Toc124495992]4.2. Требования к оказанию Услуги.
4.2.1. Услуги оказываются по «принципу одного окна». Заявитель должен иметь возможность получить необходимые услуги в сфере предпринимательской деятельности, не выходя из помещения Центра, а также сформировать заявление (запрос) о предоставлении услуг.
4.2.2. Заявитель не должен испытывать сложностей при заполнении документов, необходимых для получения услуги. Сотрудники Центра должны оказывать заявителю все возможное содействие по заполнению документов и при необходимости разъяснять их содержание.
[bookmark: _Toc16870807]4.2.3. Компетенции сотрудников должны позволять им разрешать все спорные вопросы заявителей/получателей услуг в области ведения предпринимательской деятельности.
[bookmark: _Toc20401987]4.2.4. Заявитель должен иметь возможность оценить уровень качества услуг Центра посредством заполнения соответствующей анкеты обратной связи при получении услуги.
[bookmark: _Toc25163985][bookmark: _Toc26178817][bookmark: _Toc27499024][bookmark: _Toc124495993]4.3. Условия предоставления Услуги.
4.3.1. Заявитель может обратиться с запросом о возможности предоставления Услуги лично, по телефону Центра, в электронной форме (по электронной почте Центра или через социальные сети). Срок ответа на обращение Заявителя не может превышать 3-х рабочих дней. 
4.3.2. В случае отсутствия необходимой Услуги в перечне обратившийся в Центр информируется об этом в устной, письменной или в электронной форме (по его желанию). 
4.3.3. Условием предоставления Услуги является наличие услуги в перечне оказываемых Центром услуг. Услуги оказываются заявителю в случае соблюдения формы обращения и предоставления всех необходимых документов. 
4.3.4. Услуги в Центре предоставляются на основе заявления на получение услуг (далее – Заявление) (см. Приложение № 2), которое может быть подано как лично, так и в онлайн-режиме. Заявитель для получения Услуги представляет Заявление лично, либо с использованием средств почтовой, факсимильной, электронной связи. Центр должен обеспечить заявителей бланками заявлений для получения услуг или предоставить возможность самостоятельно скачать бланк Заявления с сайта Центра.
4.3.5. Заявление должно быть заполнено от руки или быть подготовлено при помощи технических средств и содержать следующую информацию:
а) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
б) ИНН (организации, ИП, самозанятого или физического лица)
б) почтовый адрес заявителя;
в) перечень вопросов, интересующих заявителя;
г) подпись заявителя;
д) дату составления Заявления;
е) контактный телефон;
ж) адрес электронной почты (при наличии);
з) Заявление должно быть заполнено разборчивым почерком. Заявление не должно содержать нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу физических или юридических лиц.
[bookmark: _Toc16870808]4.3.6. Услуга оказывается в соответствии со сроками, указанными в Стандарте.
[bookmark: _Toc20401988][bookmark: _Toc25163986][bookmark: _Toc26178818][bookmark: _Toc27499025][bookmark: _Toc124495994]4.4. Основание для отказа в оказании Услуги.
4.4.1. Основанием для отказа в приеме Заявления на предоставление Услуги является несоответствие его требованиям, предусмотренных пунктом 4.3 настоящего Стандарта, или отсутствие необходимых документов, которые должны предоставляться в соответствии с Стандартом. 
4.4.2. Основаниями для отказа в предоставлении Услуги является её противоречие пунктам 2.2 настоящего Стандарта, а также невозможность предоставления запрашиваемой информации. 
[bookmark: _Toc16870809][bookmark: _Toc20401989][bookmark: _Toc25163987][bookmark: _Toc26178819][bookmark: _Toc27499026][bookmark: _Toc124495995]4.5. Описание результата предоставления Услуги.
4.5.1. Услуги, оказываемые Центром, должны соответствовать целям и задачам Центра.
4.5.2. Результатом предоставления Услуги является:
· предоставление заявителю ответа в устной или письменной форме, 
· отказ в предоставлении Услуги.
4.6. Порядок информирования о ходе предоставления Услуги
4.6.1. Заявитель должен выразить свое согласие на получение данной информации и обработку персональных данных, а также указать актуальные контактные данные в Заявлении на получение Услуги.
[bookmark: sub_53][bookmark: _Toc16870815][bookmark: _Toc20401992][bookmark: _Toc25163989][bookmark: _Toc26178821][bookmark: _Toc27499028][bookmark: _Toc124495996]4.7. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление Услуг.
4.7.1. Предоставление Услуг осуществляется на безвозмездной основе, за исключением Услуг, оказываемых на платной основе (Приложение № 3).
4.7.2. Размер платы на предоставление Услуг утверждается решением Правления.
[bookmark: _Toc124495997][bookmark: _Toc20401993][bookmark: _Toc25163990][bookmark: _Toc26178822][bookmark: _Toc27499029][bookmark: _Toc16870806]5. Требования к Центру. 
[bookmark: _Toc20401994][bookmark: _Toc25163991][bookmark: _Toc26178823][bookmark: _Toc27499030][bookmark: _Toc124495998]5.1. Общие требования к материально-техническому обеспечению.
5.1.1. Предоставление Услуги осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях. Помещения Центра и строение, в котором расположены помещения, оборудуются единой по стилю вывеской с фирменным стилем «Мой бизнес». Фирменный стиль Центра утверждается по единым требованиям, позволяющим узнать Центр в любом месте. Фирменный стиль формируется с использованием единого дизайна, единых цветов, навигационных и рекламно-коммуникационных материалов в соответствии с руководством по использованию базовых констант фирменного стиля «Мой бизнес».
5.1.2. Помещения Центра должны соответствовать следующим требованиям:
· не должны располагаться в подвальном помещении;
· строение, в котором расположены помещения, не должно иметь повреждений несущих конструкций;
· наличие конференц-зоны (зала) для проведения лекций, семинаров, тренингов и других обучающих мероприятий, оборудованной мебелью, мультимедиапроектором, ноутбуком, интерфейсом для подключения ноутбука, маркерной доской, микрофонами и телефоном с выходом на городскую и междугородную, международную связь, а также видео-конференц-связь; 
· общая площадь зон ожидания, информирования, приема и оказания услуг должна составлять не менее 30 кв. метров 
5.1.3. В зоне приема и оказания услуг должно быть обеспечено не менее 3 (трех) рабочих мест, реализующих принцип «одного окна». Каждое рабочее место должно быть оборудовано мебелью, компьютером, принтером и телефоном с выходом на городскую линию и междугородную, международную связь и обеспечено доступом к интернет-связи, оформлено информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности работника Центра.
[bookmark: _Toc20401995][bookmark: _Toc25163992][bookmark: _Toc26178824][bookmark: _Toc27499031][bookmark: _Toc124495999]5.2. Требования к удобству оказания Услуг.
5.2.1. Центр должен обладать хорошей материально-технической базой, позволяющей оказывать услуги в режиме «одного окна», и квалифицированным персоналом, чьи компетенции соответствуют требованиям, обеспечивающим максимально удобное оказание услуг.
5.2.2. Приём заявителей осуществляется по адресу: 188410, Ленинградская обл., р-н Волосовский, г Волосово, ул. Красных Партизан, д. 5 с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, выходные дни – суббота, воскресенье. 
5.2.3. Освещение в данных помещениях должно позволять заявителям без труда работать с документами, в том числе на бумажных носителях.
5.2.4. При входе в Центр должны быть размещены информационные стенды, содержащие актуальную информацию по направлению деятельности Центра.
5.2.5. В зонах ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла, посадочные места) для заявителей.
5.2.6. Центр должен реализовать систему оперативной поддержки предпринимательства за счет обеспечения консультаций с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Данная оперативная система поддержки предпринимателей должна обеспечивать предварительную консультацию с целью выявления потребностей в получении конкретных видов услуг, а также обеспечивать получение текущих консультаций от сотрудников Центра. 
[bookmark: _Toc20401996][bookmark: _Toc25163993][bookmark: _Toc26178825][bookmark: _Toc27499032][bookmark: _Toc124496000]5.3. Требования к сотрудникам.
5.3.1. Работники Центра должны иметь высшее образование. Наличие личного практического предпринимательского опыта является преимуществом при поступлении на работу в Центр. Сотрудники в своей работе руководствуются настоящим Стандартом и должностными инструкциями. 
5.3.2. Сотрудники должны быть вежливы, всегда приветствовать прибывающих посетителей Центра и прощаться с ними, когда те покидают Центр.
5.3.3. Форма одежды – официально-деловая. Одежда сотрудника должна быть чистой и опрятной. 
[bookmark: _Toc20401997][bookmark: _Toc25163994][bookmark: _Toc26178826][bookmark: _Toc27499033][bookmark: _Toc124496001]5.4. Требования к сайту Центра.
5.4.1. Центр должен иметь собственный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Сайт Центра должен позволять получить всю актуальную информацию пользователям услуг в дистанционном режиме.
5.4.2. На сайте возможно сформировать заявление (запрос) о предоставлении услуг, предоставляемых на базе Центра в форме электронного документа.
5.4.3. На сайте размещается актуальная информация о мероприятиях, проводимых Центром (тренинги, семинары, специальные консультации). 
5.4.4. На главной странице представлены актуальные контактные данные Центра. 
5.4.5. Информация сайта может дублироваться в сообщества Центра в ключевых социальных сетях в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – «В контакте» (vk.com), Телеграмм (telegram.org).
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Перечень
безвозмездных информационных, консультационных
и образовательных услуг, оказываемых Автономной некоммерческой организацией 
«Волосовский центр поддержки предпринимательства» 


	Вид поддержки
	Наименование консультационной услуги
	Норма времени, час

	1
	2
	3



	
Финансовое консультирование















	Консультационная поддержка по вопросам возмещения затрат (предоставления субсидий и грантов)

	0,5

	
	Консультационные услуги по вопросам операционного финансового менеджмента
	0,5

	
	Консультационные услуги по вопросам налогообложения (общая система налогообложения; упрощенная система налогообложения;  патентная система налогообложения; единый сельскохозяйственный налог, специальный налоговой режим «Налог на профессиональный доход»)
	0,5

	
	Консультационные услуги по вопросам бухгалтерского учета и отчетности

	0,5

	
	Консультационные услуги по вопросам финансового моделирования 
	0,5

	
	Консультационные услуги по вопросам бизнес-планирования
	0,5

	
	Консультирование о продуктах и услугах Фонда «Фонд поддержки предпринимательства и промышленности Ленинградской области, микрокредитная компания»

	0,5

	
	Консультация по условиям участия в программе микрофинансирования Фонда «Фонд поддержки предпринимательства и промышленности Ленинградской области, микрокредитная компания»
	0,5

	Правовое консультирование













	Консультация по процедуре регистрации юридических лиц и/или индивидуальных предпринимателей (в том числе выбор организационно-правовой формы, выбор ОКВЭД, выбор системы налогообложения, процедура регистрации, необходимые документы, открытие расчетного счета, заполнение заявления и пр.)

	1,0



	
	 Консультация по процедуре внесения изменений в ЕГРЮЛ и ЕГРИП
	0,25

	
	Консультация по вопросам заполнения субъектами малого и среднего предпринимательства отчетности по договорам о предоставлении субсидий

	0,25

	
	Консультация по заполнению и подаче форм статистической отчетности субъектами малого и среднего предпринимательства, попавшими в выборочное статистическое обследование на текущий год, форм статистической отчетности

	0,25

	
	Консультация по открытию бизнеса по франшизе

	0,5

	
	Консультация по вопросам взаимодействия с ресурсоснабжающими организациями

	0,5

	
	Консультация по законодательным требованиям к ведению бизнеса

	0,5

	
	Консультация по вопросам заключения гражданско-правовых договоров (договоры подряда, купли-продажи, аренды, возмездного оказания услуг и т.д.) 

	0,5

	
	Консультация по вопросам начала ведения собственного дела для физических лиц, планирующих осуществление предпринимательской деятельности, а также физических лиц, применяющих специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход»

	0,5

	Консультации по организации участия в выставочно-ярмарочных и иных мероприятиях

	Консультация по вопросам участия и продвижения товаров в выставочно-ярмарочных мероприятиях
	0,5

	Консультация по вопросам имущества

	Консультация по процедуре получения субъектами малого и среднего предпринимательства в пользование (аренду) муниципального имущества на возмездной основе, безвозмездной основе или на льготных условиях

	0,5

	
	Консультация по процедуре получения субъектами малого и среднего предпринимательства в пользование (аренду) государственного имущества на возмездной основе, безвозмездной основе или на льготных условиях

	0,5

	Консультационные услуги по организации сертификации, патентно- лицензионное сопровождение
	Консультация по вопросам патентования и лицензирования объектов интеллектуальной собственности субъекта малого и среднего предпринимательства 

	0,5



	
	Консультация по перечню видов деятельности, на которые требуются лицензии
	0,5

	
	Консультация по проведению обязательной классификации гостиниц
	0,5

	
	Консультация по сертификации и стандартизации товаров и услуг, в том числе по сертификации системы менеджмента качества в соответствии с международным стандартом ГОСТ ISO 9001, по сертификации технологии производства по принципам ХАССП
	0,5

	Консультационные услуги по мерам государственной поддержки

	Консультация по вопросам заключения социального контракта

	0,5

	
	Консультация по вопросу включения в перечень субъектов малого и среднего предпринимательства, имеющих статус социального предприятия

	0,5

	
	Консультация по мерам поддержки социальных предприятий

	0,5

	
	Консультация по вопросам внесения сведений в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства (nalog.ru)
	0,5

	
	Консультация по возможностям интернет порталов \ сервисов для субъектов малого и среднего предпринимательства, регистрация на порталах

	0,5

	
	Консультация по мерам образовательной поддержки

	0,5

	
	Консультация по мерам поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и сервисам поддержки

	0,5

	
	Консультация по мерам финансовой поддержки

	0,5

	
	Консультация по условиям участия в конкурсном отборе на получение субсидий и грантов

	0,5

	Консультационные услуги по вопросам информационной поддержки деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства

	Консультационные услуги по вопросам информационного сопровождения деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства


	0,5

	Консультационные услуги в области развития бизнеса, маркетинга, сбыта и закупок
	Консультационная поддержка по вопросам участия в закупках, продвижения на электронных площадках, электронных торгах

	0,5

	
	Консультационные услуги по маркетингу и сбыту

	0,5

	Кадровое консультирование
	Консультационные услуги по вопросам подбора персонала, применения трудового законодательства Российской Федерации
	0,5

	
	Консультация по ведению кадрового учета на предприятиях МСП
	0,5

	
	Консультация по порядку и оформлению необходимых документов для приема на основную работу, на работу по совместительству, по договору гражданско-правового характера

	0,5

	
	Консультация по порядку и оформлению необходимых документов на увольнение

	0,5

	
	Консультация по составлению и экспертизе должностных регламентов и инструкций
	0,5

	Комплексные консультационные услуги
	Введение в основы предпринимательской деятельности "Введение в предпринимательство" (для группы минимум 5 человек)
	72

	
	Программа обучения Корпорации МСП «Азбука предпринимателя» (для группы минимум 10 человек)
	35

	
	Программа обучения Корпорации МСП «Школа предпринимательства» (для группы минимум 10 человек)
	33

	
	Программа обучения Корпорации МСП «Мама-предприниматель» (для группы минимум 10 человек)
	40

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Генерация бизнес-идеи» (для группы минимум 15 человек)
	4,5

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Финансовая поддержка» (для группы минимум 15 человек)
	1,75

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Консультационная поддержка» (для группы минимум 15 человек)
	1,6

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Имущественная поддержка» (для группы минимум 15 человек)
	2,1

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Инновационно-производственная поддержка» (для группы минимум 15 человек)
	2,1

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Проектное управление» (для группы минимум 15 человек)
	6

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Юридические аспекты предпринимательства и система налогообложения» (для группы минимум 15 человек)
	2,6

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Сертификация и лицензирование» (для группы минимум 15 человек)
	1,9

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Проверки субъектов МСП» (для группы минимум 15 человек)
	1,9

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Участие в государственных закупках» (для группы минимум 15 человек)
	1,9

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Бизнес-эксперт: Портал бизнес-навигатора МСП» (для группы минимум 15 человек)
	1,5

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Бизнес по франшизе» (для группы минимум 15 человек)
	4

	
	Программа обучения Корпорации МСП «Самозанятость: инструкция по применению» (для группы минимум 10 человек)
	2

	
	Программа обучения Корпорации МСП Тренинг «Бережливое производство» (для группы минимум 15 человек)
	4
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	Автономная некоммерческая организация «Волосовский центр поддержки предпринимательства»

	
	(наименование организации инфраструктуры поддержки предпринимательства)

от

	
	

	
	(ФИО, должность представителя юр. лица,
ФИО ИП/ ГК (ф) Х, ФИО физ. лица)

	
	

	
	(наименование юр. лица)

	
	

	
	(ИНН)
__________________________________________________________________
 вид деятельности)

	
	


	
	(адрес, юридический адрес)
______________________________________________

	
	

	
	(адрес электронной почты)

_______________ ________________________________________________
 (контактный телефон)




Заявление.

Прошу предоставить мне консультационную и/или информационную услугу по вопросу:

	Вид поддержки
	Наименование услуги

	1. Финансовое консультирование
	

	2. Правовое консультирование
	

	3. Консультации по организации участия в выставочно ярмарочных и иных мероприятиях
	

	4. Консультация по вопросам имущества
	

	5. Консультационные услуги по организации сертификации, патентно-
лицензионное сопровождение
	

	6. Консультационные услуги по мерам государственной поддержки
	

	7. Консультационные услуги по вопросам информационной поддержки деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства.
Консультационные услуги в области развития бизнеса, маркетинга, сбыта и закупок
	

	8. Кадровое консультирование
	

	9. Комплексные консультационные услуги
	




Я проинформирован о возможности проведения проверки факта оказания и качества оказания консультационной услуги и даю согласие на участие в подобных проверках (в том числе, путем телефонных опросов, анкет и т.п.)

В целях повышения эффективности работы организации муниципальной инфраструктуры поддержки просим оценить качество предоставленной консультационной услуги:

	
	
	
	Скорее удовлетворен
	
	
	
	
	Скорее не удовлетворен

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Удовлетворен
	
	
	
	
	Не удовлетворен

	
Свой вариант:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)




 Согласие на обработку персональных данных
(Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных")

Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными.
Также под персональными данными подразумевается любая информация, имеющая отношение ко мне как к субъекту персональных данных, в том числе фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес проживания, семейный статус, информация о наличии имущества, образование, доходы и любая другая информация.
    Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

______________         _____________________   "__" _______________ 20__ года
           (подпись)                                      (ФИО)                                                         ( дата)


Приложение № 3 
к Регламенту оказания услуг
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СТОИМОСТЬ ЮРИДИЧЕСКИХ УСЛУГ

	Юридическая услуга
	Стоимость, руб.

	Подготовка пакета документов для гос. регистрации ИП
	500

	Составление договора подряда, купли-продажи, аренды, возмездного оказания услуг и т.д.
	700

	Подготовка пакета документов для гос. регистрации ЮЛ (без устава)
	3 500

	Разработка индивидуального устава в соответствии со специфическими требованиями клиента
	2 500



СТОИМОСТЬ МАРКЕТИНГОВЫХ И ОФИСНЫХ УСЛУГ

	Офисная услуга
	Стоимость, руб.

	Печать (ч/б) А4
	15 руб./стр.

	Печать (цвет) А4
	30 руб./стр.

	Копирование (ч/б) А4 
	15 руб./стр.

	Сканирование А4
	15 руб./стр.

	Аренда рабочего места (установлены офисные программы, Крипто-Про, интернет, ч/б печать до 5 стр.)
	100 руб./час

	Разработка презентации
- до 10 стр
- до 20 стр
- до 30 стр
	500 руб
1000 руб
1500 руб

	Набор текста на компьютере 
- 1 стр
- Счет, акт, счет-фактура, накладная
	
150 руб.
250 руб.



	Маркетинговая услуга
	Стоимость, руб.

	Разработка бизнес-плана (для Соцзащиты, ЦЗН, Администрации) – финансовая часть включена
	5 000

	Разработка финансовой части бизнес-плана (для Соцзащиты, ЦЗН, Администрации)
	2 500

	Разработка бизнес-плана (для комитетов, Правительства Ленинградской области) – финансовая часть включена
	9 000

	Разработка финансовой части бизнес-плана (для комитетов, Правительства Ленинградской области)
	6 000

	Разработка и оформление сообщества ВКонтакте
	3 000






СТОИМОСТЬ БУХГАЛТЕРСКИХ УСЛУГ

	Бухгалтерская услуга
	Стоимость, руб.

	Составление декларации по форме 3-НДФЛ
	500

	Составление отчетности в Минюст (форма ОН00002, ОН0001)
	800

	[bookmark: OLE_LINK50][bookmark: OLE_LINK51]Расчет и печать квитанций на уплату фиксированных взносов из расчета стоимости страхового года (ИП)
	100

	Составление документов по приему и увольнению сотрудника (пакет) (трудовой договор, приказ о приеме на работу, карточка Т-2, личное дело работника) для одного сотрудника
	500

	Составление должностных регламентов и инструкций
	800

	Составление отчетности в органы статистики (исключение формы статистической отчетности субъектами малого и среднего предпринимательства, попавшими в выборочное статистическое обследование на текущий год)
	600



Бухгалтерское сопровождение ООО

	Тариф
	Базовая стоимость, руб./месяц

	 
	Вид деятельности
	Кол-во документов
	Кол-во сотр.
	УСН (доходы – расходы), ЕСХН
	УСН (доходы)

	Тариф 50
	Услуги
	до 50
	1
	6 400 
	4 900 

	
	Торговля, транспорт
	до 50
	1
	6 900 
	5 600 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	до 50
	1
	7 100 
	5 900 

	Тариф 100
	Услуги
	от 51 до 100
	1
	9 900 
	7 900 

	
	Торговля, транспорт
	от 51 до 100
	1
	10 600 
	8 400 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 51 до 100
	1
	11 300 
	8 900 

	Тариф 150
	Услуги
	от 101 до 150
	1
	13 400 
	10 400 

	
	Торговля, транспорт
	от 101 до 150
	1
	14 450 
	11 150 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 101 до 150
	1
	15 500 
	11 900 





[bookmark: _Hlk126154185]Бухгалтерское сопровождение ИП, КФХ

	Тариф
	Базовая стоимость, руб./месяц

	 
	Вид деятельности
	Кол-во документов
	Кол-во сотр.
	УСН (доходы – расходы), ЕСХН
	УСН (доходы)

	Лайт
	Услуги
	от 0 до 10
	нет
	2 900 
	1 500 

	
	Торговля, транспорт
	от 0 до 10
	нет
	3 400 
	1 900 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 0 до 10
	нет
	3 900 
	2 500 

	Тариф 50
	Услуги
	от 11 до 50
	нет
	4 900 
	3 000 

	
	Торговля, транспорт
	от 11 до 50
	нет
	5 400 
	3 500 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 11 до 50
	нет
	6 000 
	4 000 

	Тариф 100
	Услуги
	от 51 до 100
	нет
	7 000 
	5 000 

	
	Торговля, транспорт
	от 51 до 100
	нет
	7 500 
	5 500 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 51 до 100
	нет
	8 000 
	6 000 

	Тариф 150
	Услуги
	от 101 до 150
	нет
	10 000 
	7 000 

	
	Торговля, транспорт
	от 101 до 150
	нет
	10 750 
	7 750 

	
	Производство, строительство, общепит, сельское хозяйство
	от 101 до 150
	нет
	11 500 
	8 500 



Тариф включает:
- Исчисление всех необходимых налогов;
- Подготовка налоговой и бухгалтерской отчетности;
- Отслеживание всех требований ИФНС и оперативное реагирование на них (в случае подключения к онлайн сдачи отчетности).

Под термином «Документ» понимается следующее:
- любой первичный учетный документ Заказчика, фиксирующий факт хозяйственной деятельности Заказчика (акты, накладные, счета-фактуры, платежные поручения, отчеты кассира/отчеты ОФД, отчеты агента/комиссионера);
- банковская операция - строка выписки банка (входящий/исходящий платеж), кассовая операция (приходный/расходный кассовый ордер);
- для авансовых отчетов одним документом считается каждый подтверждающий документ, приложенный к авансовому отчету, например чек.



Стоимость тарифа увеличивается в случаях:

	№ п/п
	Параметр
	Кол-во документов /объектов
	Кол-во сотр.
	УСН 15%
	УСН 6%

	1
	Штат более одного сотрудника
	-
	1
	500

	2
	Расчеты с ФЛ по договорам ГПХ, в т.ч. с самозанятыми (НПД)
	1-дог.ГПХ
	-
	500

	
	
	1-дог.НПД
	
	300

	3
	Открыто более одного р/счета, бизнес-карта
	1
	-
	1000

	4
	Онлайн касса, эквайринг
	1 - ОФД
	-
	1000

	5
	Номенклатура
	от 50 до 200
	-
	1000

	
	
	от 201 до 500
	
	2 000 

	6
	Целевое финансирование, кредиты, лизинг
	1 –договор
	-
	1 000 - кредит, лизинг

	
	
	до 50
	
	3 000 - целевое финансирование

	7
	Активы, не облагаемые налогом на имущество (ОС, НМА)
	1 - объект
	-
	100 

	8
	Активы, облагаемые налогом на имущество (земля, здания, транспорт)
	1 - объект
	-
	500 

	9
	Обособленные подразделения (без отдельного баланса)
	1 – ОП
	1
	1000

	10
	Агентский и/или комиссионный договора
	1-договор
	-
	 + 20% к тарифу в месяц

	11
	Налоговый агент по НДС
	1
	-
	1 000 

	12
	Совмещение режимов налогообложения
	до 50
	-
	3 000 

	13
	Нестандартный учет (операции, не реализованные в 1С, расчеты с применением сторонних программ)
	-
	-
	 + 10 % – 20% к тарифу в месяц





Цены на нулевую отчетность для ООО, АО, НКО

	ТАРИФ
	Система налогообложения
	Услуги
	КВАРТАЛЬНАЯ, цена руб.
	ГОДОВАЯ, цена руб.

	«КОМФОРТ»
	ОСНО
	Формирование и сдача отчетов
	5000
	6000

	
	УСН, ЕСХН
	
	3800
	5400

	«ЛАЙТ»
	ОСНО
	Формирование отчетов (самостоятельная сдача)
	3800
	5400

	
	УСН, ЕСХН
	
	1500
	2500

	«ОДИН отчет»
	Все
	Формирование и сдача отчетов \ Формирование, самостоятельная сдача
	1500\1000

	 

	Нулевая отчетность «КОМФОРТ», «ЛАЙТ» ОСНО включает:

	КВАРТАЛЬНАЯ
	ГОДОВАЯ

	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)
	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)

	Расчет по страховым взносам
	Расчет по страховым взносам

	6-НДФЛ 
	6-НДФЛ 

	Декларация по НДС, налогу на прибыль или
	Декларация по НДС, налогу на прибыль или

	Единая (упрощенная) налоговая декларация
	Единая (упрощенная) налоговая декларация

	 
	Налоговой декларация на имущество

	 
	Бухгалтерская отчетность

	 

	Нулевая отчетность «КОМФОРТ», «ЛАЙТ» УСН, ЕСХН включает:

	КВАРТАЛЬНАЯ
	ГОДОВАЯ

	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)
	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)

	Расчет по страховым взносам
	Расчет по страховым взносам

	6-НДФЛ 
	6-НДФЛ 

	 
	Налоговой декларация по упрощенной системе налогообложения

	 
	Налоговой декларация на имущество

	 
	Бухгалтерская отчетность




Цены на нулевую отчетность для ИП

	ТАРИФ
	Система налогообложения
	Услуги
	КВАРТАЛЬНАЯ, цена руб.
	ГОДОВАЯ, цена руб.

	Нулевая отчетность «ПАКЕТ»
	ОСНО
	Формирование и сдача отчетов (почтой)
	950
	1900

	
	УСН, ЕСХН
	
	 
	950

	
	ОСНО
	Формирование отчетов (самостоятельная сдача)
	600
	1100

	
	УСН, ЕСХН
	
	 
	600

	 

	Нулевая отчетность ИП «ПАКЕТ» ОСНО без работников включает:

	КВАРТАЛЬНАЯ
	ГОДОВАЯ

	Декларация по НДС, налогу на прибыль или
	Декларация по НДС, налогу на прибыль или

	Единая (упрощенная) налоговая декларация
	Единая (упрощенная) налоговая декларация

	 
	3-НДФЛ

	Если ИП не снят с учета как работодатель, надо сдавать доп. отчеты:

	 Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)
	 Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)

	 Расчет по страховым взносам
	 Расчет по страховым взносам

	 6-НДФЛ 
	 6-НДФЛ 

	 

	Нулевая отчетность ИП «ПАКЕТ» УСН, ЕСХН без работников включает:

	КВАРТАЛЬНАЯ
	ГОДОВАЯ

	 
	Налоговой декларация по упрощенной системе налогообложения

	Если ИП не снят с учета как работодатель, надо сдавать доп. отчеты:

	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)
	Сведения для индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (форма ЕФС-1)

	Расчет по страховым взносам
	Расчет по страховым взносам

	6-НДФЛ 
	6-НДФЛ 


*Стоимость услуг ориентировочная. Каждая организация имеет свою специфику, поэтому, для точного определения стоимости услуг, необходим предварительный анализ Ваших документов.

