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[bookmark: _Toc42784031]1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент оказания услуг муниципального фонда «Кингисеппский фонд поддержки предпринимательства» (далее МФ КФПП) разработан в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Федеральным законом от 05.04.2010 г. № 40-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций», Указом Президента Российской Федерации от 07 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года», Областным законом от 30.04.2009 № 36-оз «О развитии малого и среднего предпринимательства на территории Ленинградской области» (с последующими изменениями), постановлением администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 12.11.2013 года №3047 «Об утверждении муниципальной программы «Стимулирование экономической активности в Кингисеппском муниципальном районе» (с изменениями и дополнениями), Уставом муниципального фонда «Кингисеппский фонд поддержки предпринимательства», программой развития малого и среднего предпринимательства в Кингисеппском муниципальном районе на 2025 год и плановый период 2026 и 2027 годы.
1.2. Фонд имеет официальный сайт https://kingisepp.813.ru/, на котором размещена информация об основных направлениях деятельности компании. 
1.3. Фонд для достижения целей в области качества ориентируется на принципы менеджмента качества в соответствии с требованиями международного стандарта ISО 9001:2015 «Системы менеджмента качества. Требования» и стремится к устойчивому успеху посредством внедрения системы менеджмента качества.  
1.4. Услуги предоставляются субъектам малого и среднего предпринимательства зарегистрированным и осуществляющим деятельность на территории Кингисеппского района Ленинградской области (далее – субъекты МСП), физическим лицам, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющим специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», и физическим лицам, планирующим начало предпринимательской деятельности на территории 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 МФ КФПП, предоставляются по запросу Заявителя.
1.6. При предоставлении услуг в МФ КФПП время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не превышает 
15 минут. 
1.7. Заявитель информируется в письменной или электронной форме о возможности или невозможности предоставления услуги (с указанием причин, по которым услуга не может быть предоставлена) в срок не более 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления запроса. 
1.8. Срок получения услуги (промежуточного результата) с момента поступления запроса не должен превышать 30 (тридцать) рабочих дней, за исключением услуг, предоставляемых инновационно-производственными организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства 
1.9. Перечень Заявителей, получивших поддержку, подлежит включению в единый реестр получателей поддержки в порядке и сроки, установленные действующим законодательством. 
1.10. Причины отказа в предоставлении услуг:
- индивидуальный предприниматель или юридическое лицо отсутствует в Едином реестре субъектов малого и среднего предпринимательства;
- Заявитель отказался от получения поддержки.















 
[bookmark: _Toc42784032]2. Услуги МФ КФПП, оказываемые на безвозмездной основе 
2.1. Консультационные услуги
· Консультационные услуги по вопросам возмещения и финансового обеспечения затрат (предоставления субсидий и грантов)
· Консультационные услуги по вопросам операционного финансового менеджмента
· Консультационные услуги по вопросам налогообложения (общая система налогообложения; упрощенная система налогообложения; патентная система налогообложения; единый сельскохозяйственный налог, специальный налоговой режим «Налог на профессиональный доход»)
· Консультационные услуги по вопросам бухгалтерского учета и отчетности
· Консультационные услуги по вопросам финансового моделирования
· Консультационные услуги по вопросам бизнес-планирования
· Консультационные услуги по вопросам заполнения субъектами малого и среднего предпринимательства отчетности по договорам о предоставлении субсидий
· Консультационные услуги по заполнению и подаче форм статистической отчетности субъектами малого и среднего предпринимательства, попавшими в выборочное статистическое обследование на текущий год, форм статистической отчетности
· Консультационные услуги по вопросам заполнения субъектами малого и среднего предпринимательства отчетности по договорам о предоставлении грантов, в том числе в ГИИС «Электронный бюджет» 
· Консультационные услуги по подготовке и заполнению документов в рамках казначейского сопровождения
· Консультационные услуги 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.)
· Консультационные услуги по процедуре внесения изменений в ЕГРЮЛ и ЕГРИП
· Консультационные услуги по открытию бизнеса по франшизе
· Консультационные услуги по вопросам взаимодействия с ресурсоснабжающими организациями
· Консультационные услуги по законодательным требованиям к ведению бизнеса
· Консультационные услуги по вопросам заключения гражданско-правовых договоров (договоры подряда, купли-продажи, аренды, возмездного оказания услуг и т.д.)
· Консультационные услуги 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»
· Консультационные услуги о предоставлении муниципальной услуги по предварительному согласованию внешнего вида информационных конструкций и (или) подтверждению размещенной информационной конструкции требованиям Стандарта оформления и размещения информационных конструкций на фасадах зданий и в населенных пунктах муниципальных образований Ленинградской области
· Консультационные услуги по составлению и экспертизе должностных регламентов и инструкций
· Консультационные услуги по вопросам участия и продвижения товаров в выставочно-ярмарочных мероприятиях
· Консультационные услуги по процедуре получения субъектами малого и среднего предпринимательства в пользование (аренду) муниципального имущества на возмездной основе, безвозмездной основе или на льготных условиях
· Консультационные услуги по процедуре получения субъектами малого и среднего предпринимательства в пользование (аренду) государственного имущества на возмездной основе, безвозмездной основе или на льготных условиях
· Консультационные услуги по вопросам патентования и лицензирования объектов интеллектуальной собственности субъекта малого и среднего предпринимательства
· Консультационные услуги по перечню видов деятельности, на которые требуются лицензии
· Консультационные услуги по проведению обязательной классификации гостиниц
· Консультационные услуги 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
· Консультационные услуги о продуктах и услугах Фонда «Фонд поддержки предпринимательства и промышленности Ленинградской области»
· Консультационные услуги по вопросам заключения социального контракта
· Консультационные услуги по вопросу признания субъекта малого или среднего предпринимательства социальным предприятием
· Консультационные услуги по мерам поддержки социальных предприятий
· Консультационные услуги по вопросам внесения сведений в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства (nalog.ru)
· Консультационные услуги по возможностям интернет порталов / сервисов для субъектов малого и среднего предпринимательства, регистрация на порталах
· Консультационные услуги по мерам финансовой поддержки
· Консультационные услуги по мерам образовательной поддержки
· Консультационные услуги по вопросам информационного сопровождения деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства
· Консультационные услуги по вопросам участия в закупках, продвижения на электронных площадках, электронных торгах
· Консультационные услуги по маркетингу и сбыту
· Консультационные услуги о порядке маркировки товаров, подлежащих обязательной маркировке средствами идентификации
· Консультационные услуги по вопросам подбора персонала, применения трудового законодательства Российской Федерации
· Консультационные услуги по ведению кадрового учета на предприятиях МСП
· Консультационные услуги по порядку и оформлению необходимых документов для приема на основную работу, на работу по совместительству, по договору гражданско-правового характера, на увольнение
· СУ / Консультация по вопросам осуществления предпринимательской деятельности
· Консультационные услуги о продуктах и услугах автономной некоммерческой организации «Микрокредитная компания Ленинградской области»
· Консультационные услуги о продуктах и услугах муниципальной организации инфраструктуры поддержки Ленинградской области
· Консультационные услуги по разъяснению порядка включения в реестр креативных (творческих) индустрий
· Консультационные услуги по мерам финансовой поддержки субъектов креативных индустрий
· Консультация о включении в реестр Региональных брендов Ленинградской области


2.2. Образовательные услуги	
·  Курс-тренинг «Введение в основы предпринимательской деятельности» (для группы минимум 5 человек);
· Организация и проведение семинаров, тренингов, конференций, форумов, круглых столов, бизнес-игр;
2.3. Информационные услуги	
Развитие информационной среды, способствующей развитию предпринимательства, проведение семинаров, лекций, обучающих курсов, выпуск методических пособий, соответствующей литературы и т.п., а также наполнение информационных порталов, сайтов и прочих ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (новости малого бизнеса, методические материалы, меры поддержки малого бизнеса и т.п.)	 
2.4. Для получения услуг МФ КФПП подается заявление в соответствии с Приложением № 1.
2.5. За получением услуг можно обратиться любым из доступных способов:  
· в электронном виде через официальный сайт Фонда: https://kingisepp.813.ru/; 
· [bookmark: _Hlk40971499]обратившись по телефону 8 (81375) 94-504; 
· [bookmark: _Hlk40971946]непосредственно через сотрудников МФ КФПП по адресу: г. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д.2а, каб. 105
2.6. При предоставлении услуг в МФ КФПП время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата услуги не может превышать 15 минут.

[bookmark: _Toc42784033]3. Услуги МФ КФПП, оказываемые на платной основе
3.1. Перечень, предоставляемых услуг:
· Расчет налога и составление налоговой декларации по упрощенной системе налогообложения (УСН);
· Составление книги учета доходов и расходов УСН (КУДиР)
· Составление книги учета доходов ПСН (КУДиР)
· Составление расчета по страховым взносам в МИФНС
· Составление отчета п форме 6-НДФЛ в МИФНС
· Составление отчета п форме 2-НДФЛ в МИФНС
· Составление декларации по налогу на прибыль
· Составление декларации по налогу на имущество
· Составление декларации НДС
· Составление отчета по форме ЕФС-1
· Составление декларации по форме 3-НДФЛ 
· Составление отчета по форме ЕФС-1  (квартальный)
· Составление корректировочного отчета по форме ЕФС-1
· Расчет и печать квитанций на уплату фиксированных взносов в социальный фонд из расчета стоимости страхового года
· Составление первичных документов (счёт-фактура, акт выполненных работ, накладная) 
· Составление справки о доходах в свободной форме
· Составление уведомления о приеме на работу иностранного гражданина (ОМВД)
· Составление документов по приему на работу сотрудника (пакет): трудовой договор, приказ о приеме на работу, карточка Т-2, трудовая книжка, должностная инструкция, личное дело работника (для одного сотрудника)
· Оформление трудовых договоров
· Оформление трудовой книжки
· Формирование личного дела сотрудника
· Заполнение и ведение карточки Т-2 сотрудника
· Ведение табеля учета рабочего времени
· Оформление приказов по личному составу (о приеме, переводах, отпусках, поощрении, наказании, увольнении и т.п.)
· Составление штатного расписания по унифицированной форме
· Составление графика отпусков по унифицированной форме
· Составление журнала учета и движения трудовых книжек по унифицированной форме
· Расчет заработной платы (начисление з/п, расчет отчислений во внебюджетные фонды, расчет НДФЛ)
· Абонентское бухгалтерское обслуживание 
· Взнос за участие в ярмарочно-выставочных мероприятиях
· Стоимость аренды одной тентовой конструкции
· Составление заявления:
· о внесении изменений в сведения о юридическом лице
· о внесении изменений в сведения о юридическом лице (НКО)
· Составление заявления о государственной регистрации юридического лица (НКО)
· Составление заявления:
· о внесении изменений в сведения об индивидуальном предпринимателе
· о прекращении деятельности в качестве индивидуального предпринимателя
· Составление заявления (уведомления) о переходе на специальные режимы налогообложения
· Составление заявления (уведомления) о прекращении применения специальных налоговых режимов
· Составление уведомления об уменьшении стоимости патента
· Разработка бизнес-плана  для социального контракта
· Расчет финансовой части для бизнес-плана
· Составление прочих документов в соответствии со спецификой организации.
3.2. Оплата услуг, оказываемых МФ КФПП осуществляется в соответствии с прайсом, утвержденным и размещенным в общем доступе на официальном сайте МФ КФПП.
[bookmark: _Toc42784037]







Приложение № 1 
к Регламенту оказания услуг 
 МФ КФПП
							
			МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ФОНД "КИНГИСЕППСКИЙ ФОНД ПОДДЕРЖКИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА"
				
							(ФИО консультанта)
							
							(адрес места проведения консультации)
							
							(время начала и окончания консультации)
							
							(ФИО физ.лица)
							
							(ИНН)
							
							(адрес регистрации)
							
							(контактный телефон)
							
							(Email)
									
									
									
	Заявление
Прошу предоставить мне:
         Консультационные услуги                ___________________________________________________________
		
	В целях повышения эффективности работы организации инфраструктуры поддержки просим оценить качество предоставленной услуги по пятибалльной шкале:
									
			1		2		3		4		5
											
	Свой вариант:
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СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
									
	Настоящим я  (Ф.И.О. полностью), ИНН  (далее – Пользователь) даю МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ФОНД "КИНГИСЕППСКИЙ ФОНД ПОДДЕРЖКИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА" (ИНН 4707040904, ОГРН 1184700000869, адрес места нахождения: 188480, Ленинградская обл, Кингисеппский р-н, Кингисепп г., Карла Маркса пр-кт, дом 2а) (далее – Оператор, Фонд), согласие на обработку моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, то есть на совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, осуществляемых как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Указанные мной персональные данные предоставляются, а обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, в том числе Федерального закона «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» от 24.07.2007 №209-ФЗ, обработки моего заявления с целью предоставления мне услуги, указанной в настоящем заявлении, а также информирования меня об иных услугах и мероприятиях Фонда, предоставляемых/проводимых в рамках осуществления поддержки субъектов малого и среднего бизнеса, по каналам связи, включая: SMS-оповещение, почтовое отправление, сообщение по электронной почте, сообщение по телефону.
Оператор имеет право на передачу (предоставление, доступ) Фонду «Фонд поддержки предпринимательства и промышленности Ленинградской области», (ИНН 4704104363, ОГРН 1184700001727, адрес места нахождения: 188810, Ленинградская обл., Выборгский р-н, Выборг г, ул. Некрасова, д. 37), моих персональных данных, указанных в настоящем заявлении, в целях: проведения статистических и иных исследований на основе обезличенных данных; установления с Пользователем обратной связи, включая направление уведомлений, запросов, касающихся оказания услуг; обработку запросов и заявок от Пользователя; идентификации Пользователя.
	Оператор имеет право на передачу моих персональных данных третьим лицам с использованием машинных носителей информации, по каналам связи и (или) в виде бумажных документов с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа.
Я ознакомлен (а), что настоящее согласие действует со дня его подписания до дня его отзыва; согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мной на основании письменного заявления в произвольной форме; в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, Фонд вправе продолжить его обработку без моего согласия по основаниям, указанным в пп. 5-11 ч. 1 ст. 6  Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
Я проинформирован (а) 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, анкетирования и т.п.).
Я подтверждаю, что все указанные в настоящей заявке данные (в том числе номер телефона и e-mail адрес) верны и я готов (а) нести все риски, связанные с указанием мной некорректных данных в настоящей заявке.
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