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1. Область применения.
Настоящий стандарт Некоммерческой организации «Фонд содействия кредитованию субъектов малого и среднего предпринимательства Амурской области» является основным документом системы менеджмента качества структурного подразделения «Центр поддержки предпринимательства» Фонда содействия кредитованию СМСП Амурской области в рамках деятельности института Уполномоченного по защите прав предпринимателей Амурской области. 
2. Нормативные ссылки.
В настоящем Стандарте организации использованы ссылки на следующие нормативные документы:
- Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Закон Амурской области от 11 января 2010 года N 298-ОЗ «О поддержке и развитии малого и среднего предпринимательства в Амурской области»;
- Закон Амурской области от 15.09.2014 года № 399-ОЗ «Об уполномоченном по защите прав предпринимателей в Амурской области»;

- постановление правительства Амурской области от 25 сентября 2013 года № 445 «Об утверждении государственной программы "Экономическое развитие и инновационная экономика Амурской области"» (с изменениями на 21 декабря 2018 года);
- ГОСТ Р ИСО 9001–2015 Системы менеджмента качества. Требования;
- ГОСТ Р ИСО 9000 –2015 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;
- СТО РК ФСК 01-19 Руководство по качеству.
3.Термины, определения и сокращения.
3.1. Настоящий Стандарт устанавливает следующие  термины и определения: 

Заявитель – следующие лица:

- субъекты предпринимательской деятельности, отвечающие критериям, установленным ст. 4 ФЗ от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ» (с учетом требований, предъявляемых частями 3 и 4 ст. 14 ФЗ от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ»), сведения о которых включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории Амурской области, а также их представители;
- ассоциации, общественные объединения предпринимателей, органы государственной власти и управления, муниципальные органы, лица, замещающие государственные должности Российской Федерации и Амурской области, члены законодательных и представительных государственных и муниципальных органов, обращающиеся за защитой прав и законных интересов субъекта предпринимательской деятельности; 
- близкие родственники гражданина — субъекта предпринимательской деятельности подозреваемого, обвиняемого, осужденного за совершение им преступления, связанного с его предпринимательской деятельностью, представители общественных организаций, действующие в интересах такого предпринимателя.
Консультация – правовая услуга по деятельности института Уполномоченного по защите прав предпринимателей в целях содействия развитию предпринимательской  деятельности.
Мероприятие - краткосрочные программы обучения для субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам деятельности института Уполномоченного по защите прав предпринимателей.
Участник мероприятия – участник краткосрочной программы обучения, являющийся субъектом малого и среднего предпринимательства, который соответствует критериям, установленным ст. 4 ФЗ от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ» (с учетом требований, предъявляемых частями 3 и 4 ст. 14 ФЗ от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в РФ»), сведения о котором включены в Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства, зарегистрированный и осуществляющий свою деятельность на территории Амурской области, а также физическое лицо. 
Услуга – совместно именуемые Консультация и Мероприятие.
Заказчик - некоммерческая организация «Фонд содействия кредитованию субъектов малого и среднего предпринимательства Амурской области».

Уполномоченный по защите прав предпринимателей Амурской области (далее - Уполномоченный) – лицо, являющееся гражданином РФ, назначенное губернатором Амурской области по согласованию с Уполномоченным при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей с учетом мнения предпринимательского сообщества сроком на пять лет.

Партнер — юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, оказывающий услуги в соответствии с видами деятельности по ОКВЭД, а также физическое лицо, имеющее соответствующее высшее профессиональное образование и опыт работы в сфере, предусматривающей возможность оказания услуг,  прошедшие конкурсный отбор Заказчика, заключившие трехсторонний Договор на оказание услуги.
Меморандум – соглашение между Уполномоченным и Заказчиком о создании и деятельности общественной приемной Уполномоченного в пределах установленных лимитов.

Трехсторонний Договор на оказание услуги – договор, заключенный между Заказчиком, Уполномоченным и Партнером, во исполнение Меморандума, об оказании услуг Заявителям.
Все  другие термины, используемые в стандарте организации, применяются в значениях, определенных  ГОСТ Р ИСО 9000 и др. документами по стандартизации.

3.2. В настоящем стандарте приняты следующие сокращения:
СМСП – субъекты малого и среднего предпринимательства 

СТО – Стандарт организации
Процесс ОУП – процесс оказания услуг предпринимателям
4. Общие положения.
4.1. Данный  стандарт организации устанавливает основные требования к оказанию услуг Процесса ОУП.
4.2. Настоящий Стандарт определяет сроки, состав, содержание и результат оказания вышеперечисленных услуг.
4.3.  Оказание данных услуг проводится также в соответствии с требованиями карты  Процесса ОУП  СТО РК ФСК 01-19 Руководство по качеству.
5. Виды оказываемых услуг.
5.1. Виды услуг:

1) Консультационные услуги по деятельности института Уполномоченного в целях содействия развитию предпринимательской деятельности:
- первичная консультация предпринимателей на этапе написания жалоб или обращений;

- вторичная консультация предпринимателей на этапе рассмотрения жалобы или обращения.

2) Организация краткосрочных программ обучения для субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам деятельности института Уполномоченного.
6.  Требования к оказанию консультационных услуг.
6.1. Консультация оказывается в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения обращений (жалоб), принятия решений по ним Уполномоченным по защите прав предпринимателей Амурской области.
6.2. Решение о принятии обращения (жалобы) или об отказе в принятии обращения (жалобы) к рассмотрению и оказанию консультации Заявителю принимается Уполномоченным.
6.3. Повторное предоставление консультации одному и тому же Заявителю в рамках одной сметы на текущий финансовый год на организацию деятельности Заказчика не допускается.

6.4. Получение Заявителем ранее консультации, оплаченной Заказчиком, либо подлежащей оплате за счет денежных средств субсидий, выделенных Заказчику в рамках одной сметы на текущий финансовый год на организацию деятельности  Заказчика, отличной от вновь запрашиваемой (услуги отличной по форме, видам или целям), не лишает Заявителя права обращения к Исполнителю или непосредственно к Заказчику для получения необходимой консультации.
7. Процедура оказания консультационных услуг.
7.1. В целях организации предоставления Заявителям консультаций заключается трехсторонний Договор, который предусматривает механизм предоставления консультаций, порядок оплаты и взаимодействия сторон.
7.2. В рамках оказания консультации Уполномоченный:

7.2.1. В случае принятия жалобы в работу направляет Заказчику заявление о предоставлении консультации по защите интересов Заявителя (приложение 1 настоящего стандарта).
7.2.2. Организует работу с Партнером по жалобам.
7.2.3. Принимает результат консультации, согласовывает  Отчет Партнера  по консультациям Заявителей (приложение 2 настоящего стандарта).
7.3. В рамках оказания Услуги Партнер:
7.3.1. Изучает обращение (жалобу) и прилагаемые к ней документы, предоставленные Уполномоченным.

7.3.2. Оказывает Заявителю консультацию и сдает ее результат Уполномоченному.
7.3.3. Предоставляет Заказчику Отчет Партнера  по консультациям Заявителей.  
7.4. В рамках оказания услуг Заказчик:
7.4.1. Принимает и регистрирует заявления от Уполномоченного в журнале регистрации. 
7.4.2. Определяет  Партнера по рассмотрению и  исполнению заявлений, о чём сообщает Уполномоченному.
7.4.3. Имеет право контролировать качество проводимых Партнером консультаций.
7.4.4. Определяет предельный объем денежных средств, выделяемых Партнеру.
7.4.5. Принимает Отчет Партнера  по консультациям Заявителей  и акт выполненных работ в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных законом об областном бюджете на текущий финансовый и плановый период, и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных главным распорядителем на предоставление субсидии на создание и развитие центра «Мой бизнес».
7.5. Оказание консультационной Услуги для Заявителя осуществляется на безвозмездной основе или частично возмездной основе, при этом оплата Партнеру производится Заказчиком согласно условиям трехстороннего Договора.
8.  Требования к проведению Мероприятий.

8.1. Мероприятие организовывается Заказчиком по заявлению  Уполномоченного с привлечением Партнера.
8.2. Мероприятие проводится в отдельном помещении (офисе), расположенном на территории Амурской области, определенном в трехстороннем Договоре. 

Помещение должно быть оборудовано необходимой для организации проведения мероприятия мебелью и оргтехникой, средствами связи, доступом к сети Интернет – при необходимости.
8.3.
Требования к организации кофе-брейков при проведении Мероприятий:
	Хронометраж мероприятия, ч.
	Сумма кофе-брейк на одного участника мероприятия, руб.

	Не менее 4 часов
	До 150 руб.

	4-6 часов
	До 300 руб.

	8 часов
	До 600 руб.


9. Процедура проведения Мероприятий.
9.1. В целях организации проведения мероприятия заключается трехсторонний Договор, который предусматривает механизм проведения мероприятия, порядок оплаты и взаимодействия сторон.
9.2. Мероприятие проводится на основании заявлений участников мероприятия, включающих персональные данные, наименование мероприятия, согласие на участие в опросах Заказчика. Форма заявления о проведении краткосрочного обучения представлена в Приложении № 3  настоящего Стандарта.
9.3. Проведение мероприятия для Участников осуществляется на безвозмездной либо частично возмездной основе, при этом оплата Партнеру производится Заказчиком согласно трехстороннего Договора.
9.4. В рамках проведения Мероприятия Заказчик:

9.4.1. Определяет размер финансирования в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных законом об областном бюджете на текущий финансовый и плановый период, и лимитов бюджетных обязательств, утвержденных главным распорядителем на предоставление субсидии на создание и развитие центра «Мой бизнес».
9.4.2. Предоставляет Уполномоченному перечень мероприятий и Партнеров, отобранных Министерством экономического развития Российской Федерации в рамках реализации национального проекта «Малое и среднее предпринимательство и поддержка индивидуальной предпринимательской инициативы».
9.4.3. Имеет право контролировать качество Услуг, оказанных Партнером, способом обратной связи и личного присутствия представителя Заказчика на Мероприятии.
9.4.4. Утверждает следующие формы документов:
-  заявление о проведении краткосрочного обучения;
 - журнал регистрации посещаемости Участников мероприятия по (Приложение 4 настоящего стандарта).
9.4.5. Принимает от Уполномоченного заявление о проведении мероприятия, с указанием места и времени его проведения.
9.4.6. Принимает отчетные документы и журнал регистрации посещаемости участников мероприятия и оплачивает услугу Партнеру.

9.5. В рамках проведения Мероприятия Партнер:

9.5.1. Организует и проводит Мероприятия по утвержденным программам, готовит информационный и  раздаточный материал (печатная продукция, видеоматериал, презентации).

9.5.2. Самостоятельно привлекает к участию для оказания услуг специалистов, спикеров, имеющих право заниматься соответствующей деятельностью согласно ОКВЭД (ОКВЭД-2 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности) и по своему усмотрению распределять между ними работы.

9.5.3. Ведет «Журнал регистрации посещаемости Участников» и предоставляет оригинал вместе с отчетными документами Заказчику.

9.6. В рамках проведения Мероприятия Уполномоченный:
9.6.1. Выбирает мероприятия и Партнеров, и подает заявление о проведении мероприятия, с указанием места и времени его проведения.
9.6.2. Осуществляет информирование о мероприятии на своих электронных ресурсах и в средствах массовой информации.

10. Контроль оказания услуг.
10.1. Партнер несет ответственность за достоверность предоставляемых сведений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

10.2. Контроль качества и сроков оказания Услуги осуществляется Заказчиком / Уполномоченным и включает в себя выявление нарушений положений, установленных настоящим Стандартом, рассмотрение жалоб Заявителей / Участников мероприятий, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей / Участников мероприятий.

10.3. Формами контроля предоставления Услуги являются:

 - проверка документального подтверждения оказания Услуги путем рассмотрения и анализа документов, являющихся результатом оказания Услуги; 

 - контроль уровня удовлетворенности Заявителей и Участников мероприятия качеством предоставления Услуги Партнером, осуществляется путем опроса с использованием средств телефонной связи.
Приложение № 1 

к Стандарту оказания услуг 

субъектам малого и среднего предпринимательства 

Амурской области Уполномоченным по 

защите прав предпринимателей Амурской области

Заявление
 о предоставлении консультации
 по защите интересов Заявителя

В соответствии с направлением расходования субсидии федерального бюджета и бюджета субъекта РФ на финансирование центра «Мой бизнес» на текущий финансовый год прошу предоставить консультации следующим Заявителям:

	№ п/п
	Наименование Заявителя, ИНН, ОГРН / ОГРНИП
	Вид консультации: первичная, вторичная
	Сфера деятельности или отношение, в которых произошло нарушение
	Наименование органа, осуществившего нарушение
	Вид нарушения
	Краткое описание нарушения и стадия обжалования

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Все материалы для оказания консультаций находятся по месту нахождения Уполномоченного по защите прав предпринимателей Амурской области по адресу: ___________________________________, контактный телефон:__________
Соблюдение законодательства в области персональных данных обеспечено.

Приложение 2

к Стандарту оказания услуг

субъектам малого и среднего предпринимательства

Амурской области Уполномоченным по

защите прав предпринимателей Амурской области
Согласованно Уполномоченным по защите 

прав предпринимателей Амурской области _________________
дата_________________
	
	
	Отчет Партнера по консультациям Заявителей
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	№
	Дата заявления
	Сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства  - получатели консультации
	Наименование Партнера, № и дата письменного заключения
	Результат правовой консультации

	
	
	Наименование Заявителя

(ФИО представителя)
	ИНН, ОГРН/ОГРНИП
	Предмет обращения
	Вид консультации согласно прейскуранту
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 3 

к Стандарту оказания услуг 

субъектам малого и среднего предпринимательства 

Амурской области Уполномоченным по 

защите прав предпринимателей Амурской области

Заявление об оказании услуги по краткосрочному обучению
Прошу оказать услугу по краткосрочному обучению по теме ________________________________________________________________________
(наименование мероприятия)

	ФИО Участника мероприятия /Представитель Участника мероприятия
	

	Наименование организации Участника мероприятия
	

	ИНН СМСП
	

	Юридический адрес
	

	Контактный телефон, 

e-mail
	

	Условия оплаты
	


В соответствии с п.4 ст.9 Федерального Закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ даю согласие на обработку моих персональных данных, а также передачу третьей стороне моих персональных данных, содержащихся в анкете.

____________________                    _________________

            Подпись                                                Ф.И.О.

 дата
Приложение № 4 

к Стандарту оказания услуг 

субъектам малого и среднего предпринимательства 

Амурской области Уполномоченным по 

защите прав предпринимателей Амурской области
Журнал регистрации участников «____» ______ 201__ года

	№

п/п
	ФИО Участника
	Подпись участника
	Номер телефона
	Ф.И.О выступающего
	Подпись

выступающего

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ЛИСТ УЧЕТА ИЗМЕНЕНИЙ
	Номер  изменения
	Дата внесения изменения
	Изменяемые страницы
	Подпись ответственного лица, выполнившего корректировку

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
	ФИО

	Должность

	Подпись 
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