УТВЕРЖДЕН
приказом директора 
АНО «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства»
______________Мелентьевой Н.В.
«30»  января 2020 года № 2


Порядок 
предоставления Автономной некоммерческой организацией «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства» информационно-консультационных услуг и оказания поддержки, направленных на содействие развитию субъектов малого и среднего предпринимательства

1.Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает предоставление Автономной некоммерческой организацией «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства» информационно-консультационных услуг и оказание поддержки, направленных на содействие развитию малого и среднего предпринимательства, определяет организацию работы, сроки и последовательность действий в работе малого и среднего предпринимательства городского округа Навашинский.
1.1.1. В настоящем положении используются следующие определения и термины:
«Центр» - Автономная некоммерческая организация «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства»;
«Субъект малого и среднего предпринимательства» (СМСП) – индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, соответствующие требованиям ст.4 Федерального закона от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с последующими изменениями), сведения о которых включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории городского округа Навашинский Нижегородской области;
«Порядок» - настоящий Порядок о предоставлении информационно-консультационных услуг и оказания поддержки Центром на содействие развитию субъектов малого и среднего предпринимательства;
«Заявитель» - физическое лицо, имеющее намерение осуществлять предпринимательскую деятельность на территории городского округа Навашинский Нижегородской области;
«Исполнитель» - сторонняя организация (индивидуальный предприниматель или юридическое лицо), заключившая с Автономной некоммерческой организацией «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства» договор, направленный на содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
«Заявление» - анкета-заявление на предоставление информационно-консультационных услуг, направленных на содействие развитию малого и среднего предпринимательства, полученное от СМСП и оформленное в соответствии с требованиями Центра (Приложение №1 к настоящему Порядку);
«Руководитель Центра» - уполномоченное лицо Центра, осуществляющее контроль за надлежащим исполнением Порядка и ответственными сотрудниками Центра;
«Сотрудник Центра» - специалист Центра, выполняющий работы по координации, сопровождению предоставления информационно-консультационных услуг;
1.2. Настоящий Порядок, иные материалы и сведения о предоставлении услуг по направлениям деятельности Центра размещаются на информационном стенде Центра и подлежат размещению на официальном сайте органов местного самоуправления городского округа Навашинский в разделе «Экономика и развитие предпринимательства» / АНО «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства».
2. Наименование органа по предоставлению услуг
2.1. Предоставление информационно-консультационных услуг, направленных на содействие развитию малого и среднего предпринимательства (далее – услуги), осуществляет Автономная некоммерческая организация «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства».
2.2. Местонахождение Центра: 607102, Нижегородская область, г.Навашино, ул. Калинина, д.27
2.3. График работы: с понедельника по четверг с 8:00 до 17:15, пятница с 8:00 до 16:00, перерыв на обед с 12:00 до 13:00, выходные дни: суббота, воскресенье
2.4. Телефон: (883175)  5-21-41
2.5. Адрес электронной почты: CPRP_Nav@mail.ru
3. Нормативно-правовое регулирование при предоставлении услуг
3.1. Предоставление услуг осуществляется в соответствии с настоящим Порядком, а также в соответствии с:
- Федеральным законом от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого  среднего предпринимательства в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Законом Нижегородской области от 05.12.2008 №171-З «О развитии малого и среднего предпринимательства Нижегородской области» (с последующими изменениями);
- Приказом Минэкономразвития от 14.03.2019 №125 «Об утверждении требований к реализации мероприятий, осуществляемых субъектами Российской Федерации, бюджетам которых предоставляются субсидии на государственную поддержку малого и среднего предпринимательства, в субъектах Российской Федерации в целях достижения целей, показателей и результатов региональных проектов, обеспечивающих достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов, входящих в состав национального проекта «Малое и среднее предпринимательство и поддержка индивидуальной предпринимательской инициативы», и требований к организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (с последующими изменениями);
- Постановлением администрации городского округа Навашинский от 16.10.2018 №779 «Об утверждении муниципальной программы «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в городском округе Навашинский на 2019-2023 годы» (с последующими изменениями);
- Уставом Автономной некоммерческой организацией «Навашинский центр поддержки и развития предпринимательства», утвержденным постановлением администрации городского округа Навашинский от 04.02.2019 №92; 
- иными нормативными актами Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления городского округа Навашинский.

4.Цели и задачи предоставления услуг
4.1. Цель – создание благоприятных условий для развития малого и среднего предпринимательства на территории городского округа Навашинский Нижегородской области.
4.2. Задачи:
4.2.1. Формирование единого информационного пространства, объединяющего все направления поддержки СМСП.
4.2.2. Организация комплексного и квалифицированного обслуживания СМСП на различных этапах деятельности, в том числе предоставление адресной, методической, информационной, консультационной, правовой поддержки, развитие сотрудничества между СМСП.
5. Перечень предоставляемых информационно - консультационных услуг
5.1. Информационно-консультационные услуги, направленные на содействие развитию малого и среднего предпринимательства.
5.1.1. Консультационные услуги по созданию информационных баз данных с использованием сети Интернет.
5.1.2. Консультационные услуги по вопросам делопроизводства и компьютерной грамотности.
5.1.3. Консультационные услуги по вопросам маркетингового сопровождения деятельности и бизнес - планирования СМСП.
5.1.4. Информационно - консультационные услуги по вопросам организации  и  проведения обучающих курсов и семинаров по соответствующим программам для предпринимателей, а также граждан с целью обучения под самозанятость, стажировок, и профессионального обучения, как на территории Российской Федерации, так и за рубежом.
5.1.5. Информационные услуги по вопросам организации  и проведения вебинаров, семинаров, форумов, совещаний, круглых столов, конференций, и иных мероприятий по вопросам развития малого бизнеса.
5.1.6. Информационно-консультационные услуги по вопросам организации выставочно - ярмарочных, конгрессных, коммуникативных мероприятий, бизнес – миссий  в сфере интересов субъектов предпринимательства, а также  содействие их участию в выставочно – ярмарочных  и коммуникативных мероприятиях, в целях  продвижения товаров (работ, услуг) субъектов предпринимательской деятельности, заключения контрактов на поставку товаров (работ, услуг), развития предпринимательской деятельности, в том  числе стимулирования процесса импортозамещения.
5.1.7. Консультационные  услуги по вопросам  содействия в реализации  экономической и правовой экспертизы бизнес - проектов.
5.1.8. Консультационные услуги по мерам государственной и муниципальной поддержки, реализуемым на территории региона. 
5.1.9. Услуги по предоставлению информации  о возможностях получения кредитных и иных финансовых средств.
5.1.10. Консультационные услуги по вопросам начала ведения собственного дела для физических лиц, планирующих осуществление предпринимательской деятельности.
5.2.Объем предоставляемых услуг определяется в соответствии с планом работ Центра на очередной финансовый год.
5.3. Иные виды деятельности в рамках реализации государственных программ (подпрограмм) Нижегородской области и муниципальных программ, содержащих мероприятия, направленные на развитие СМСП.
6.Условия, порядок и сроки предоставления услуг.
6.1. Получатели услуг.
6.1.1.Получателями услуг являются СМСП и Заявители. Сведения об отнесении к категории субъектов малого и среднего предпринимательства указываются СМСП в предоставляемых им документах, согласно настоящего Порядка. Ответственность за достоверность предоставляемых сведений несет СМСП/Заявитель.
6.1.2. От имени СМСП за предоставлением услуг вправе обращаться их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
6.2. Основания отказа в предоставлении услуг.
6.2.1. Несоблюдение требований настоящего Порядка.
6.2.2. СМСП или Заявитель сообщил (указал) неполные (недостоверные) сведения в документах на получение услуг.
6.2.3. Отсутствие финансирования соответствующей услуги в текущем календарном году.
6.2.4. СМСП и /или Заявитель состоит в одной группе лиц с Исполнителем, определенных в соответствии с Федеральным законом от 26.07.2006г №135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями).
6.3.Услуги предоставляются СМСП и Заявителям по запросу.
6.4.Консультации по вопросам предоставления услуг осуществляются в офисе Центра, согласно графику работы Центра (местонахождение офиса, график работы и телефоны указаны в п.2. настоящего Порядка).
6.5.Порядок предоставления услуг.
6.5.1.Услуги предоставляются Исполнителем посредством личного обращения СМСП (Представителя СМСП) или Заявителя непосредственно по месту нахождения Исполнителя в часы работы Исполнителя или с использованием средств связи. Регистрация Заявления и прием документов от СМСП и Заявителя осуществляются Исполнителем в день обращения.
6.5.2. Для предоставления услуг при обращении по месту нахождения Исполнителя СМСП или Заявитель заполняет заявление и сообщает Исполнителю сведения, необходимые для оказания услуги.
6.5.3. При обращении с использованием средств связи для предоставления услуг СМСП и Заявитель сообщает следующие сведения и информацию:
- наименование СМСП (с указанием организационно-правовой формы);
- ФИО (для Заявителя) и ФИО и должность обратившегося представителя (для СМСП);
- юридический адрес, фактический адрес ведения бизнеса для СМСП и адрес регистрации для Заявителя;
- категория субъекта предпринимательской деятельности (микро, малое, среднее);
- ИНН, ОГРН/ОГРНИП, сфера деятельности (ОКВЭД) для СМСП и планируемый вид деятельности для Заявителя;
- количество вновь созданных СМСП рабочих мест с начала текущего года;
- контактная информация (телефон);
- суть обращения (вопроса).
6.5.4.Исполнитель самостоятельно рассматривает и анализирует представленные СМСП или Заявителем данные на предмет соответствия требованиям настоящего порядка и по результатам рассмотрения информирует СМСП или Заявителя в письменной или электронной форме о возможности или отказе в предоставлении услуг (с указанием причин, по которым услуга не может быть предоставлена) в срок не более 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления запроса.
[bookmark: _GoBack]6.5.5.После предоставления услуги СМСП или Заявитель расписывается в журнале учета оказанных услуг, заполненном Исполнителем, по установленной форме (Приложение №2 к настоящему Порядку) – при обращении по месту нахождения Исполнителя.
6.5.6. При обращении СМСП с использованием средств связи Исполнитель заполняет журнал учета телефонных консультаций по установленной форме (Приложение №3 к настоящему порядку).
6.6. Сроки предоставления услуг определяется емкостью запрашиваемой информации.
6.6.1. Услуги, предоставляемые посредством личного обращения СМСП (Представителя СМСП) или Заявителя к Исполнителю,  должны быть оказаны в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней с момента положительного рассмотрения запроса по месту нахождения Исполнителя либо не позднее 30 (тридцати) рабочих минут с момента осуществления телефонного соединения.
6.6.2.В случае, если для предоставления услуги требуется запрос в федеральные органы власти, органы исполнительной власти субъекта Российской Федерации, иные уполномоченные организации, услуга предоставляется не позднее 30 (тридцати) рабочих дней со дня обращения к Исполнителю.
6.7. В случае если СМСП (Представитель СМСП) или Заявитель обращается за предоставлением услуги в Центр, сотрудник Центра информирует СМСП (Представителя СМСП) об условиях, порядке и сроках предоставления услуг в соответствии с п.6.1-6.6 настоящего Порядка.
6.8. Предельный объем денежных средств, выделяемых Исполнителю для оказания услуг, объем денежных средств, выделяемых Исполнителю на одного СМСП, а также количество СМСП, которым может быть оказана Услуга, определяется Центром, с учетом утвержденного в установленном порядке планом финансово-хозяйственной деятельности, планом мероприятий.
6.9. Оказание Услуги для СМСП и Заявителей осуществляется бесплатно, при этом оплата Исполнителю производится Центром поддержки согласно условиям соответствующего договора за счет бюджетных средств, выделенных Центру на обеспечение деятельности Центра поддержки предпринимательства городского округа Навашино Нижегородской области.
7. Показатели доступности и качества предоставляемых услуг
7.1. Предоставление услуг, предусмотренных настоящим Порядком для СМСП и Заявителей на безвозмездной основе.
7.2. Соблюдение сроков предоставления услуг.
7.3. Отсутствие обоснованных жалоб.
8.Контроль за предоставлением услуг
8.1. Контроль за качеством и сроками предоставления услуг осуществляется  администрацией городского округа Навашинский Нижегородской области и включает в себя выявление нарушений требований, установленных настоящим Порядком, рассмотрение жалоб СМСП и Заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения СМСП и Заявителей.
8.2.Формами контроля за предоставлением услуг являются:
- проверка документального подтверждения оказания услуги путем рассмотрения и анализа документов, являющихся результатом оказания услуги;
- контроль уровня удовлетворенности СМСП и Заявителей качеством предоставления услуги Исполнителем, осуществляемый путем опроса с использованием средств телефонной связи;
- рассмотрение обращений СМСП и Заявителей на действие (бездействие) Исполнителя.

