
Муниципальное образование город Ноябрьск
Администрация

УПРАВЛЕНИЕ ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ И ИНВЕСТИЦИЙ

прикАз

/€,/lJr"{l ý r'ГА/

Об угверждении Порядков предоставления мупиципальных услуг
муниципальным бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор>>

муниципального образования город Ноябрьск

1. Утвердить:

- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
(Информирование)> муниципальным бюджетным учреждением <Бизнес-инкубатор>
муниципаJIьного образования город Ноябрьск согласно приложению N! 1 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Предоставление

услуг по организации и содействию в проведении семинаров, совещаний, <круглых столов) и иньж
мероприятий)о муниципальным бюджетным учрех(цением оБизнес-инкубатор> муниципiuьного
образования город Ноябрьск согласно приложению If 2 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги uПредоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
(Консультирование)> муниципiшьным бюджетным учреждением <Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город Ноябрьск согласно приложению Nn 3 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов мaшого и среднего предпринимательства (Оказание услуг
по разработке бизнес-планов, концепций, технико-экономических обоснований, инвестиционных
проектов, реализуемых на территории субъекта Российской Федерации)> муниципаJIьным
бюджетным у{реждением < Бизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск
согласно приложению N9 4 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги "Предоставление информачионной и

консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (деятельность по

созданию и использованию баз данных и информационных ресурсов)> муниципаJIьным бюджетным

учреждением uБизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск согласно

приложению If 5 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и

консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Подготовка

информационнЫх материaчIоВ для средстВ массовоЙ информации) муниципмьным бюджетным

учреждением <Бизнес-инкубатор> муниципrшьного образования город Ноябрьск согласно

приложению I',]9 б к настоящему приказу;

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от
08.05.2010 N' 83-Ф3 <<О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской
Федерации в связи с совершенствованием правового положения государственных (муниципальных)
учреждений>, постановлением Администрации города от 31.07.2017 N' П-569 <О формировании и

финансовом обеспечении выполнения муниципального заданияr>, руководствуясь Уставом
муниципiшьного образования город Ноябрьск, приказываю :



- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов маJIого и среднего предпринимательства (Осуществление
комплекса мероприятий по управлению проектами (проведение отбора проектов; планирование,
организация выполнения работ по проекту; обеспечение контроля выполнения работ по проекту)>
муниципальным бюджетным учреждением <Бизнес-инкубатор> муниципмьного образования
город Ноябрьск согласно приложению Ne 7 к настоящему приказу;

- Порядок предоставления муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (осуществление
комплекса мероприятий по сопровождению инвестиционных проектов (организационная
поддержка по принципу <(одного окна))> муниципальным бюджетным учреждением <Бизнес-
инкубатор> муницип!uьного образования город Ноябрьск согласно приложению Ne 8 к настояцему
приказу;

- Порядок предоставления мlъиципальной услуги <,Поддержка выставочной деятельности
субъектов малого и среднего предпринимательства (Организация и проведение выставочных
мероприятий и других презентационно-имиджевых мероприятий)> муниципаJIьным бюджетным
учреждением < Бизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск согласно
приложению N9 9 к настоящему приказу;

2. Приказ управления экономического развития и инвестиций Администрации города
Ноябрьска от \9.02.2021- N9 2/21 <Об утверждении Порядков предоставления муниципальных услуг
муницилальным бюджетным учреждением <Бизнес-инкубатор> муниципального образования
город Ноябрьск> признать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на директора муниципального
бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск.

Начальник управления

3. Отделу развития предпринимательства управления экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска руководствоваться настоящим приказом, начиная с
подготовки проекта муниципального бюджета на 2022 год и плановый период 2023 и 2024 годьl.

ftfulr,*/,- Ю.А. Федорова



Богпанова Ирина Длександровна
36-10-80

Рассылка: УЭРиИ, МБУ < Бизнес-инкубатор>



Приложение N9 1

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
оз, У€ , lf JlJr х" lб /J /-------7--

Порядок предоставления муниципальной услуги
<<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

средпего предпринимательства (Информирование)>> муниципальным бюджетным
учреждением <<Бизнес-инкубатор> муниципаJIьпого образования город Ноябрьск

1. Основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор> муниципального образования город
Ноябрьск (далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
предоставление муниципальной услуги <Предоставление информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Информирование)>,
предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наимецование муниципальной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и

среднего предпринимательства (Информирование).
1.2. Наименование муяиципального учреждения, предоставляющего

муниципальную услуry
Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении м}ъиципмьной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ <Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание получателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципального образования город Ноябрьск,
а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие
специальный налоговый режим <<Налог на профессиональный доход> (далее - получатель).

1.4. Порядок, размер и основания взимilния государственной пошлины цли цной
платы, взимаемой с полгIателя за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иноЙ платы.

1.5. Перечень нормативных правовьж актов, регулирующих отношения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 Ne П-1751

<об }лтверждениИ устава муниципаJIьного бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор>

муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017

N, 1162-П uоб утверждении Правил ведения регионмьного перечня государственных и

муниципальных услуг и работ Ямало-ненецкого автономного округа>;

- постановлеНие Ддминистрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N' П-19 <Об утверждении
ПоложениЯ о порядке оказания поддержки субъектам мlUIого и среднего предпринимательства

организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего

предпринимательства на территории муниципiцьного образования город Ноябрьск>,



1.6. .Щокументы, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативпыми
правовыми актами, для предоставления муниципаJIьной услуги

,Щокументы от получателя, необходимые для предоставления муниципальной услуги,
отсутствуют.

2. Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципаJIьной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
5. Порядок (этапы) оказаIlия муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:
- мониторинг изменений действующего законодательства, затрагивающего интересы

субъектов предпринимательства, видов, форм и направлений поддержки предпринимательства,
мероприятий различного уровня, нацеленных на сферу малого и среднего бизнеса;

- изучение акryальных проблем в сфере предпринимательства в целях определения тематики
информации, планируемой к размещению в информационно-коммуникационноЙ сети <<Интернет>;

- размещение информации в информационно-коммуникацион ной сети <(Интернет> на
офичиальных аккаунтах социальных сетей;

- электронная рассылка информации заявителям, касающейся их деятельности;
- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является запись в журнаJIе учета

предоставления услуг по информированию с подписью специалиста.
4. Описание результата предоставления муяиципальной услуги

РеЗУЛьтатОм предоставления муниципальной услуги является предоставление получателям
ИНфОРмации, размещенноЙ в информационно-коммуникационной сети <,<Интернетt> на официальных
аккаунтах социальных сетей.

5. Требования к порядку информирования о предоставлепии муниципальной услуги
Местонахождение специалистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73,

кабинет NP 205.
График работы специалистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ <Бизнес-инкубатор>: 8 (З496) 39-84-81, 8 (3496) 39-84-80.
Официальный сайт МБУ <Бизнес-инкубатор) в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет): www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор >: info@bin89.ru.
Информирование о предоставлении муниципаJIьной услуги осуществляется в следующих

формах:

- путем размещения информации на официальном сайте МБУ <Бизнес-инкубатор> в
информационно-телекоммуникационноЙ сети (Интернет> 

;

- в устной форме - при обращении заявителя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу заявителя.
6. Исчерпывающий перечень оснований для откд!а в приеме документов, необходимьж для

предоставления муниципаJIьной услуги
Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

7. Перечень оснований для приостановления или откш!а в предоставлении муниципальНОЙ
услуги

оснований для приостановления или отказа В предоставлении муниципальной услуги не

установлено.
8. Срок предоставления мупиципаJIьнои услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня с

момента возникновения информационного повода.
9. ПорялоК и формы контроля за предоставлением муЕиципальнои услуги

СпециалЙст МБУ <Бизнес-инкубаторо, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания

муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком,



Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами
МБУ < Бизнес-инкубаторо, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и инь|х нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ <Бизнес-инкубатор> (в
случае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ < Бизнес-инкубаторо (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципаJIьных услуг,
определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, утвержденным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

10. .Щосудебное (внесудебпое) обжалование получателем решений и действий (бездействия)
специалистов МБУ <<Бизнес-инкубатор>>, предоставляющих муниципальную услугу, либо

директора МБУ <<Бизнес-инкубатор>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- ТРебОВаНИе у пол)л{ателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, муниципаJIьными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципiцьными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,

Жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ < Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет N'205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ < Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел по

работе с обращениями граждан управления делами Администрации города Ноябрьска на имя Главы
города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность
МБУ <Бизнес-инкубаторо.

Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специaшиста
МБУ < Бизнес-инкубатор>, предоставившего м}ъиципмьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
получателя _ физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте

нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (6ездействии) специlulиста

мБУ < Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципаJIьную услугу, либо директора

МБУ <Бизнес-инкубатор>;

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и деиствием

(6ездействием) специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу,

либо директора МБУ <<Бизнес-инкубатор). Получателем могуг быть представлены документы (при

наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии,



Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме и

по желанию пол}л{ателя в электронной форме (при нмичии) направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ о Бизнес-инкубаторо,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор), лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

3аинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в
ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня, когда
им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской су д или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги < Предоставление информационной
и консультацион ной поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства
(Информирование)>> муниципальным
бюджетным учреждением << Бизнес-
инкубатор> м}.ниципального образования
город Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги
<<Предоставление инiфрмационцой и копсультационной поддержки субъектов малого и

среднего предприпимательства (информирование)> муниципальным бюджетным
ением <<Бизнес-инк то )>м иципмьного об азования го н ьск

Наименование натуральной нормы

но мы

Единица
измерения

натуральной

1 2

1. На едственно связанные с оказанием м ниципальнои сл иьные но мы неп
1.1. Работники, непос ственно связанные с оказанием м гислниципальнои
Мен человеко-час

исконс ,rlbT человеко-час
Экономист человеко-час
Специалист по кетин человеко-час
Мен человеко-час

цессе оказания муниципiцьноип l1сл
Б мага А4 паковка 500 листов

ка ша иковая шт
Ка андаш шт
с пки канцеля п. l 00 IlrT.кие
Блок для записи белый шт
Скобы для степле п. l000 шт.
Файлы l00 шт.

шт
1.3. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания
м fиниципальнои с
сотовая связь \rесяll

ква аJIIl иоб 5 000 СМс на мобильные номсл аетеllие
квап об "Ви альная АТс"етеIlие сл гtл

квартzrлПриобретение программного обеспечения для графического дизайна Сапча,
ежеNIесячная подписка

кваlI об ного обеспечения photosho , ежемесячнaul подпискаeI l Ile о
квартrrлПриобретение услуги по разработке одностраничного сайта на Tilda,

ежемесячная подписка
квартмПриобретение услуги по настройке контекстной рекламы на Яндекс, Гугл,

ежемесячнiш подписка
месяцсотовая связь

2. Нат мы на общехозяЙственные нальные но жды
2.1. Комм ьные и

Возмещение комм}цЕuIьных за по помещению ГУ яНАо "МФЦ"

1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в

Папка



2.2, Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения
}l ниципаJIьного задания
Возмещение общехозяйственных затрат по помещению ГУ янАо оМФЦо
2.3. Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяЙственных
нУжд

2.5. Затраты на приобретение услуг связи
местная телефонная связь шт.
l] ефонная связьизоновiUI тел мин
Междугородняя телефонная связь N{иII

телематические услуги связи (l точка достlтlа) месяц
2.6. Затраты на п ие транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. 3атраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7,1. Затраты на начисления на l]ыплаты по оплате труда работников, которые не принимают

нного участия в оказании муниципальной услугинепосредстве
Начисл ения на выплаты по оплате труда Фот

2.8. Затраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бухга-птерского учета

месяц

штЗатраты на передачу неисключительньtх прав на использование бaвы данных
лектронноЙ Системы "Госфинансы" "э

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически значимый
электронный докр{ентооборот и/g,ли дополнительные сервисы и услуги

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники месяц



Приложение N9 2

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
от ,//. //.Jf,J/ мо

Порядок предоставлепия муниципальной услуги
<<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и
среднего предпринимательства (Предоставление услуг по организации и содеЙствию в

проведении семинаров, совещаний, <(круглых столов)> и иных мероприятий)>>
муниципальным бюджетным учреждением <Бизнес-инкубатор> муниципального

образования город Ноябрьск

1. основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципального бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор)> муниципiшьного образования город
Ноябрьск (далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
предоставление муниципальной услуги <Предоставление информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Предоставление услуг по
организации и содействию в проведении семинаров, совещаний, <(круглых столов)) и иных
мероприятий)>, предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наименование муниципальвой услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам ммого и

среднего предпринимательства (Предоставление услуг по организации и содействию в проведении
семинаров, совещаний, <круглых столов)> и иных мероприятий).
1.2. Наименование муниципального rIреждения, предоставляющеrо муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ < Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.5. Описание получателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципrшьного образования город Ноябрьск,
а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и примеЕяющие
специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доход> (далее - получатель).

1,4. Порядок, р:чtмер и основания взимания государствеЕной пошлины илц цп'ой
платы, взимаемой с полу.rателя за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или инОЙ ПЛаТЫ.

1.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в
связи с предоставлением мупиципмьной услуги

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 N' П-1751

uоб утверждении устава муниципального бюджетного учреждения <<Бизнес-инкубатор>

муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017

N, 1i62-П <Об утверждении Правил ведения регионального перечня государственных и

муниципальных услуг и работ Ямало-ненецкого автономного округа>;



- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018If П-19 uОб }тверждении
Положения о порядке оказания поддержки субъектам мaulого и среднего предпринимательства
организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов маJIого и среднего
предпринимательства на территории муниципаJIьного образования город Ноябрьск>.
1.6. .Щ,окументы, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами, для предоставления муниципаJIьной услуги
.Щокlменты от получателя, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

отсутствуют.
2. Перечень ресурсов, пеобходимых для ок:ваЕия муниципальной услуги

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен
приложением к настоящему порядку.

3. Порядок (этапы) оказапия муницип:шьноЙ услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:
- мониторинг проблем и актуальных вопросов в сфере предпринимательства;
- сбор необходимой информации, подготовка материала по теме семинара, совещания,

<круглого стола)> или иного мероприятия, подготовка сжатого варианта материала для электронной
рассылки заинтересованных лиц (при необходимости);

- подготовка раздаточного материала и интерактивного материала по теме семинара,
совещания, <круглого столаr> или иного мероприятия (при необходимости);

- поиск и приглашение к участию в семинаре, совещании, <(круглом столе) или ином
мероприятии сторонних специалистов (при необходимости);

- информирование о проведении семинара, совещания, (круглого стола)) или иного
мероприятия (размещение объявлений о проведении мероприятия в информационно-
коммуникационной сети <Интернет>: на официальном сайте учреждения, а также на официальных
аккаунтах социальных сетей;

- проведение семинара, совещания, (круглого стола)> или иного мероприятия
(онлайн/оффлайн формат);

- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является запись в журнiше учета
предоставления услуг по организации и содействию в проведении семинаров, совещаний, (круглых
столов> и иных мероприятий с лодписью специмиста и с подписью }л{астников.

4. Описание рФультата предоставления муниципаJIьвой услуги
Результатом предоставления муниципмьной услуги является проведеЕие наrIных,

практических и тематических конференций, семинаров, круглых столов в сфере развития и
поддержки субъектов мiшого и среднего предпринимательства и физических лиц, применяющих
специальный налоговый режим, а также в сфере инновационной деятельности.

5. Требования к порядку информирования о предоеIавлении муниципаJIьной услуги
Местонахождение специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 75,

кабинет М 205.
График работы специаJIистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ < Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) З9-84-81, 8 (3496) 39-84-80,
Официальный сайт МБУ <Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуъикационноЙ

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специаJlистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
информирование о предоставлении муниципaшьной услуги осуществляется в следующих

формах:
- путеМ размещениЯ информации на официальном сайте МБУ <(Бизнес-инкубатор> в

информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>;

- в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу пол)^rателя.

6. Исчерпывающий перечень оснований для откдrа в приеме документов, необходимых для
предоставлешия муIIиципальной услуги



Оснований для отказа в приеме документов не установлено.
7. Перечень оснований для приостановления или отк rа в предоставлении муниципальной

услуги
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципaulьной услуги является:

- несоответствие статусу получателя, указанному в подразделе 1.3 настоящего Порядка.
8. Срок предоставлепия муниципаJIьпой услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) месяца с
момента возникновения необходимости проведения семинара, совещания, <(круглого стола)) или
иного мероприятия.

9. Порядок и формы контроля за предоставлецием муниципальной услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком,

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специаJIистами
МБУ < Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ о Бизнес-инкубатор) (в

случае его отсутствия лицо, замещающее его).
Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор

МБУ < Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг,
определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, утвержденным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

l0. ,Щ,осудебное (внесудебное) обжалование получателем решений и действий (бездействия)
специалистов МБУ <<Бизrrес-инкубатор>>, предоставляющих муниципальную услуry, либо

директора МБУ <<Бизнес-инкубаторl>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случ.rях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у полу{ателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении м}ниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правОвыМИ

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектОв РОССИЙСКОЙ

Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальноЙ услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовымИ актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в

МБУ < Бизнес_инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, яндо,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет Ne 205, либо в электронной форме на адрес электронной

почты (info@bin89.ru).
Жалобы на решения, принятые директором МБУ < Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел по

работе с обращениями граждан управления делами Мминистрации города Ноябрьска на имя Главы

города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность

МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Жалоба должна содержать:



- наименование учреждения, предоставляющего муниципаJIьную услугу, специЕUIиста
МБУ "Бизнес-инкубатор>, предоставивIцего муниципмьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор), решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - лри наличии), сведения о месте жительства
пол)цателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наJIичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю;

- сведения об обжалуемых решениях и деЙствиях (6ездеЙствии) специалиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципмьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор);

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(бездействием) специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор), предоставившего муниципальную услугу,
либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>. Получателем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Поступившм жiйоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми акт€lми субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме и

по желанию получателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материiшы в органы прокуратуры.

3аинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые в
ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение З (трех) месяцев со дня, когда
им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги <Предоставление информационной
и консультационной поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства
(Предоставление услуг по организации и
содействию в проведении семинаров,
совещаний, <круглых столов,) и иных
мероприятий) > муниципальным
бюджетным учреждением <<Бизнес-

инкубатор> муниципального образования
город Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги
<<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов мaulого и
среднего предпринимательства (Предоставление услуг по организации и содействию в

проведении семинаров, совещаний, <(кругльш столов)> и иных мероприятuй)>>
муниципмьным бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор> муниципального

образования город Ноябрьск

Наименование натуральной нормы

Единица
измерения

натуральной
нормы

1 z
1, Натуральные но ы, непос едственно связанные с оказанием м иципальнои сл

1.1, Работники, непос ственно связанные с оказанием иципмьнои гис
Менедже человеко-час
l() искоtt льт человеко-час
Экономист человеко-час
специалист по ма кет человеко-час
Менедже человеко-час
1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в
п гиоцессе оказания м ципалыlои сл
Б ага А4 аковка 500 листов
р ша иковая

штКа даш
Ск ки канцел . 100 шт.ские

шт.Блок для записи оелыи
скобы для степл . 1000 шт.

п. l00 шт
штllапка

1.3. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания
j\1 иниц!lпальнои с

иятие]\,l оо овеl(ение семинаганизация и
2. На мы на общехозяйственныеьные но

2.1. Копrм сльные и

Возмещение коммунальных затрат по помещению ГУ ЯНАО "МФЦ

2.2. Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполЕения

иципального заданиям
об цмФуг ня оАомп е l1ен ю,I,il о щпь зх тазяихо еств ннов мз е не еи щещ

шт.

Файлы



2.3. Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяйственных
нужд

2,5, Затраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт.
Внутризоновая телефонная связь мин
Междугородняя телефонная связь мин
телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. 3атраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальнои услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. 3атраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосред!твенного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот

2.8. За аты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационЕых услуг по эксплуатации програý{м
автоматизированной системы бухгалтерского учета

месяц

Затраты на передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически значимый
электронный докlтrлентооборот и/или дополнительные сервисы и услуги

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники Ntесяц



Приложение М 3

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
от y'€.//.,#J/ lf

Порядок предоставления муниципапьной услуги
<Предоставлешие информационной и консультационпой поддержки субъектов ммого и

среднего предпринимательства (Консультирование)>> муниципальным бюджетным
учреждением <Бизнес-инкубатор> муниципaulьного образования город Ноябрьск

1. Основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципaшьного бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор> м}.ниципaйьного образования
город Ноябрьск (далее - МБУ <<Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных
за предоставление муниципальной услуги <Предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
(Консультирование)>, предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и

среднего предпринимательства (Консультирование),
1.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципмьную

услугу
Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ < Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специаJIист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание получателей услуги
Субъекты маJIого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципального образования город
Ноябрьск, а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и
применяющие специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доход> (далее -
получатель).

1.4. Порядок, ра:}мер и основания взимания государственной пошлины или иt|оil
платы, взимаемой с получателя за предоставлеЕие муниципaurьной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлинЫ ИЛИ ИНОЙ

платы.
1.5. Перечетrь нормативных правовьж актов, реryлирующих отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной услуги
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12,2011 N' П-1751

<Об }тверждении устава муниципального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор>>

муниципального образования город Ноябрьск> ;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017

N, 1162-П <Об утверждении Правил ведения регионаJIьного перечня государственных и

муниципальных услуг и работ Ямало-ненецкого автономного округа>;
_ постановление ддминистрации города ноябрьска от 11.01.2018 Na п_19 <об

утверждении Положения о порядке оказания поддержки субъектам малого и среднего

предпринимательства органиЗациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов

/ j;/;//



малого и среднего предпринимательства на территории муниципiUIьного образования город
Ноябрьск>.

1.6. .Щокументы, пеобходимых, в соответствии с законодательными и инымц
нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной успуги

,Щокументы от получателя, необходимые для предоставления муниципаJIьной услуги,
отсутствуют.

2. Перечень ресурсов, необходимых для окцrация муциципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
3. Порядок (этапы) ок:вания муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:
- прием получателя при личном присутс,lвии или посредством телефонной связи;
- предоставление полуlателю консультации по интересующему вопросу;
- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является:
1) запись в журнале учета предоставления услуг по консультированию с подписью

специалиста и получателя в случае личного приема,
2) детализация звонков в случае консультирования получателя по телефону.

4. Описание результата предоставлеrrия муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципмьной услуги является предоставление

консультаций получателям, по интересующим вопросам.
5. Требования к порядку информироваяия о предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение специалистов МБУ <Бизнес-инкубаторо: г. Ноябрьск, ул. Советская, д.

7З, кабинет N9 205.
График работы специiшистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30

до 18:00, перерыв на обед с 12:50 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ <Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81, 8 (3496) 39-84-80.
Официальный сайт МБУ <Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.Ьiп89.ru.
Адрес электронной почты специ!цистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
Информирование о предоставлении муниципмьной услуги осуществляется в следующих

формах:

- путем размещения информации на официальном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор> в

информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>;
._ в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу получателя.
6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставлепия муницип:urьной услуги
Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

7. Перечень оснований для приостановления или откaва в предоегавлении
муниципальЕои услуги

оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- несоответстВие статусУ получателя, указанномУ в подразделе 1.З настоящего Порядка.
8. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) часа с
момента обращения получателя.

9. Порядок и формы контроля за предоставпением муниципальной услуги
Специалист МБУ .iБизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания

муниципальноЙ услуги, установленных настоящим Порядком,
текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами

МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги,



положений настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципмьной услуги, осуществляет директор МБУ <Бизнес-
инкубатор> (в слlпlае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ <Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания)
оказываемых муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных
услуг, определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического
развития и инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядкомJ

утверхценным постановлением Администрации города Ноябрьска.
10. ,Щосудебное (внесудебное) обжаловапие получателем решений и действий (бездеЙствия)
специалистов МБУ <Бизнес-ипкубатор>>, предоставляющих муниципальную услугу, либо

директора МБУ <Бизнес-инкубатор>
Полуiатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципмьной услуги;

- отказ в предоставлении муниципмьной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов РоссиЙскоЙ Федерации, пrуниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жмоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ < Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул, Советская, д. 73, кабинет Ne 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ << Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел
по работе с обращениями граждан управления делами Администрации города Ноябрьска на имя
Главы города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего
деятельность МБУ <Бизнес-инкубатор>.

Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специмиста
МБУ n Бизнес-инкубаторо, предоставившего муницип:rльную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)

электронноЙ почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ

получателю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (6ездействии) специалиста

мБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>;

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и деиствием
(6ездействием) специмиста МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную

услугу, либО директора МБУ < Бизнес-инкубатор>. Получателем могlт быть представлены

документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии,



Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю деЕежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, м},ниципаJIьными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме

и по желанию получателя в электронной форме (при нмичии) направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специаJIиста МБУ < Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

3аинтересованные лица вправе обжмовать действия (6ездействие) и решения, прин_ятые
в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня,
когда им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления
муниципальной услуги < Предоставление
информационноЙ и консультационноЙ
поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства
(Консультирование) > муниципмьным
бюджетным учреждением << Бизнес-
инкубатор> муниципального
образования город Ноябрьск

Перечень ресурсов, пеобходимых для оказания муниципальной услуги
<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов ммого и

среднего предпринимательства (Консультирование)>> муниципаJIьЕым бюджетным
еждением <<Бизнес-инк ,> ципального о азования од Нояб ьск

Наименование натуральной нормы

но мы

Единица
измерения

натуральной

1 2

1,н , непос ственно связанные с оказанием м иципальноиальные н fи
1.1. Работники, непос венно связанные с оказанием м иципальнои сл
Менедж человеко-час

человеко-часIo ticKoHc льт
эконоrrист человеко-час
Специалист по м Kcl,tlH человеко-час
Менедж
1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые
использ ниципальноимые вп оцессе оказания м ,1

пБ ага А4 паковка 500 листов
штка llla llковая
штКа андаш

1Iс 100 шт.епки канц ские
Блок для записи белый

пСкобы для степл . 1000 шт.
пФайлы п. l00 шт.

ш1,.[lапка
1.3. Иные натураJIьные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания
м ниципальнои ,1

2. На мы на общехозяйственные н ыьные но
2.1. Компr сл гинальные
Возмещение коммунальных затрат по помещению ГУ ЯНАО "МФЦ

2.2. 3атраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения

муниципального задания
в об янАо цмФугп е иен юта о омпхы аз т щяоз стви нене}1 е ин еоз щехщ
2.з. Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, нео

иципального задания

бходимого для

человеко-час

шт.

выполнения



2,4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяйственных
нужд

2.5. 3атраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт
Внутризоновая телефоннм связь мин
Междугородняя телефонная связь
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2,7. Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. Затраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непос редственного участия в оказании муниципiшьнои услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. Затраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бухгалтерского учета

месяц

Затраты на передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт.

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в
защищенной телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически
значимый электронный документооборот иl или дополнительные сервисы и
услуги

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерllой и оргтехники NIесяц

мин



Приложение N9 4

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
от /€. // .lCJl w /,iЪ/

Порядок предоставления муниципшrьной услуги
<<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предпринимательства (Оказание услуг по разработке бизнес-планов, концепций,
технико-экономических обоснований, инвестиционных проектов, ре:UIизуемых на

территории субъекта Российской Федерации)> муниципальным бюджетным учреждением
<<Бизнес-инкубатор)) муниципмьного образования город Ноябрьск

1. Основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципаJIьного бюджетного учрех<дения <Бизнес-инкубатор> муниципального образования
город Ноябрьск (далее - МБУ "Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных
за предоставление муниципальной услуги <( предоставление информационной и
консультационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Оказание
услуг по разработке бизнес-планов, концепциЙ, технико-экономических обоснованиЙ,
инвестиционных проектов, реализуемых на территории субъекта Российской Федерации)>,
предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наименование муниципаJrьной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам маJIого и

среднего предпринимательства (Оказание услуг по разработке бизнес-планов, концепций,
технико-экономических обоснований, инвестиционных проектов, реализуемых на территории
субъекта Российской Федерации).

1.2. Наименование мупиципального учреждения, предоставляющего муниципальцую
услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ <Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание пол}лrателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципаJlьного образования город

Ноябрьск, а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и
применяющие специальныЙ налоговыЙ режим <НалоГ на профессиоНальный доход> (далее -
получатель).

1.4, Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины цпц цно l
платы, взимаемой с получателя за предоставление муницип:шьной услуги

муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной

платы.
1.5, Перечень нормативlIых правовых актов, реryлирующих отношения, возшикаюцlие в

связи с предоСтавлениеМ муниципальной услуги
Правовые основания для предоставлеЕия муниципмьной услуги:

- постановление Администрации города Ноябрьска от 05,12,2011 N9 П-1751

<Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор>

муниципального образования город Ноябрьск> ;



- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017
М 1162-П <Об утверждении Правил ведения регионaulьного перечня государственных и
муниципальных услуг и работ Ямало-Ненецкого автономного округаD;

- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018 lФ П-19 <Об

утверждении Положения о порядке оказания поддержки субъектам малого и среднего
предпринимательства организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования город
Ноябрьск>.

1.6. .Il,окументы, необходимых, в соответствии с законодательЕыми и иными
нормативными правовыми актами, для предоставлевия мупиципальной услуги

.П,ля предоставления муниципаJlьной услуги получатель при личном присутствии или на
адрес электронной почты (info@bin89.ru) предоставляет обращение на имя директора
МБУ <Бизнес-инкубатор> на получение муниципмьной услуги.

2. Перечень ресурсов, необходимых для оказация муниципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
3. Порядок (этапы) оказания мупиципаJIьцой услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- регистрация обращения в соответствии с установленными требованиями ведения
делопроизводства учрея(дения;

- мониторинг сферы деятельности, в рамках которой планируется формирование бизнес-
плана;

- разработкабизнес-плана;
- предоставление рекомендаций по подготовке бизнес-плана;

- проверка готового бизнес-плана, подготовленного получателем после получения
рекомендаций специалистов у{реждения;

- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является официальный ответ
получателю на обращение с приложением готового бизнес-плана с регистрацией в соответствии
с установленными требованиями ведения делопроизводства T rреждения.

4. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание содействия

получателям в разработке и написании бизнес-планов.
5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаJIьной услуги
Местонахождение специалистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д.

73, кабинет М 205.
График работы специаJIистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30

до 18:00, перерыв на обед с 12:З0 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ uБизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81,8 (3496) 39-84-80.
Официальный саЙт МБУ < Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электроНной почтЫ специ.UIистоВ МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89,ru,
Информирование о предоставлении муниципаJIьной услуги осуществляется в следующих

формах:
- путеМ размещения информации на официальном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор> в

информационнО-телекоммуниКационной сети <Интернето ;

-вУстнойформе-приобраЩенииполУЧателяпосредствомтелефоннойсвязиилилично;
- в письменной форме - по запросу получателя.

6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
оснований для отказа в приеме документов не установлено,

7. Перечень осповапий для приостановления или отказа в предоставлении
муниципальпои услуги



Оснований для приостановления предоставления м}циципальной услуги не установлено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципмьной услуги является:

- несоответствие статусу получателя, указаrtному в подразделе 1.3 настоящего Порядка.
8. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) месяца с
момента обращения пол)чателя.

9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципаJIьной услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципальноЙ

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами
МБУ о Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги,
положений настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципaulьной услуги, осуществляет директор МБУ <,Бизнес-

инкубатор> (в случае его отс}тствия лицо, замещающее его).
Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор

МБУ <Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания)
оказываемых муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципiшьных
услуг, определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического
развития и инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком,

утвержденным постановлением Администрации города Ноябрьска.
10. .Щосудебное (внесудебпое) обжалование получателем решений и действиЙ (бездействия)
специалистов МБУ <<Бизнес-инкубатор>>, предоставляющих муниципальную услугу, либо

директора МБУ <Бизнес-инкубатор>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в

МБУ < Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, яндо,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет N9 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

ЖалобЫ на решения, принятые директором МБУ <Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел

по работе с обращениями граждан управления делами Ддминистрации города Ноябрьска на имя

главы города Ноябрьска или gа имя заместителя Главы Ддминистрации, координирующего

деятельность МБУ < Бизнес-инкубатор>.
Жалоба должна содержать:

- наименование }п{реждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста

мБУ < Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципаJlьную услугу, либо директора
МБУ < Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте



нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса)
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ
получателю;

- сведения об обжалуемых рецениях и действиях (6ездействии) специаJIиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор";

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(6ездействием) специаJIиста МБУ <<Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципruьную
услугу, либо директора МБУ < Бизнес-инкубатор>. Получателем могут быть представлены
документы (при наличии), подтверх{дающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жмоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме

и по желанию получателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ < Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ <<Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

3аинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые
в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 5 (трех) месяцев со дня,
когда им стаJIо известно о нарушении их прав, свобод и (или) эаконных интересов, в НоябрьСкиЙ
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления
муниципальной услуги <предоставление
информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства (Оказание услуг
по разработке бизнес-планов,
концепций, технико-экономических
обоснований, инвестиционных проектов,

реализуемых на территории субъекта
Российской Федерации)>
муниципальным бюджетным
учреждением . Бизнес-инкубаторо
муниципЕuIьного образования город
Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги
<<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предприЕимательства (Оказание услуг по разработке бизнес-планов, концепций,
технико-9кономических обоснований, инвестиционных проектов, реiulизуемых на

территории субъекта Российской Федерации)> муниципальвым бюджетным учреждением
<<Бизнес-инк бато >м иципального аjrования Го од Нояб к

1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые
исполь ые вп цессе оказания м иципаJlьнои сл и

Наименование натуральной нормы

Единица
измерения

натурмьной
нормы

l
1. Натуральные нормы, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги

1.1. Работники, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги
человеко-часМенеджер

Юрисконсульт человеко-час
Экономист человеко-час
Специалист по маркетингу человеко-час
Менеджер

уп.Бумага А4 (упаковка 500 листов)
штРучка шариковм

Карандаш шт.

уп.Скрепки канцелярские (уп. l00 шт.)
шт.Блок для записи (белый)

уп.Скобы для степлера (уп. 1000 шт.)
упФайлы (уп. 100 шт.)
штПапка

1.5. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания
муниципмьной услуги

2. Натуральные нормы на общехозяйственные нужды
2. 1. Коммунальные услуги

9

человеко-час

Возмещение коммунальных затрат по помещению ГУ ЯНАО "МФЦ"



2.2. 3атраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения
муниципального задания
Возмещение общехозяйственных затрат по помещению ГУ ЯНАО uМФЦ"
2.3, Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. 3атраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяйственных
нужд

2.5. Затраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт.
Внутризоновая телефонная связь мин
Междугородняя телефонная связь мин
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. 3атраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. 3атраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосредственного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. 3атраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бlхгалтерского учета

месяц

Затраты на передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в
защиценной телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически
значимый электронный документооборот и/или дополнительные сервисы и
услуги

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники месяц

Фот



Приложение N9 5

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
;,"2}";;";zii N" /Гk/

Порядок предоставления муниципальной услуги
по предоставлению информационной и консультационной поддержки субъектам малого и
среднего предпринимательства (.Щеятельность по созданию и использованию баз данных и

информационных ресурсов) муниципальным бюджетным уrrреждением
<<Бизнес-инкубатор)) муниципального образования город Ноябрьск

1. Основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципального бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор> муниципального образования
город Ноябрьск (далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных
за предоставление муниципальной услуги < [Iредоставление информационной и
консультационноЙ подцержки субъектов малого и среднего предпринимательства (.Щеятельность
по созданию и использованию баз данных и информационных ресурсов)>, а также требования к
качеству при предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой в рамках
муниципального задания.

1.1. Наименование мупиципаJIьной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам мaиого и

среднего предпринимательства (.Щеятельность по созданию и использованию баз данных и
информационных ресурсов).
12. Наименование муниципального гIреждения, предоставляющего муниципальпую услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ < Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специuIист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описапие получателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципального образования город
Ноябрьск, а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и
применяющие специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доходо (дмее -
получатель).

1.4. Порядок, рirзмер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой с получателя за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной
платы.
1.5. Перечень нормативных правовьц актов, регулирующих отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной услуги
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 }Р П-1751

<Об утверждении устава муниципаJIьного бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017
N' 1162-П <Об утверждении Правил ведения регионального перечня государственных и
муниципальных услуг и работ Ямало-Ненецкого автономного округа>;



- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N9 П-19 "Об
утверждении Положения о порядке оказания поддержки субъектам маJIого и среднего
предпринимательства организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования город
Ноябрьск>.

1.6. ,Щокументы, пеобходимых, в соответствии с законодательными и иными
нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги

,Щокументы от получателя, необходимые для IIредоставления муниципаJIьной услуги,
отсутствуют.

2. Перечень ресурсов, необходимьп для окilзания муниципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку,
3. Порядок (этапы) оказания муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:
* изучение проблем в сфере предпринимательства, актуальных для муниципального

образования город Ноябрьск в целях определения тематики для таргетированной рекламы
(информационных ресурсов);

- мониторинг рынка и рассмотрение предложений на оказание услуг по разработке,
изготовлению таргетированной рекламы (информационных ресурсов) с целью выявления
наиболее выгодного предложения;

- определение поставщика услуг;
- заключение договора (соглашения) с поставщиком услуг;
- приемка учреждением оказанных поставщиком услуг;
- осуществление учреждением оплаты оказанных поставщиком услуг в установленные

договором (соглашением) сроки;

- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является предоставление
поставщиком услуг отчета об оказанной услуге.

4. Описание результата предоставления муниципальной усrryги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются запуск тематической

таргетированной рекламы в целях пропаганды и популяризации предприЕимательской
деятельности, а также продвижение информационных материалов в информационно-
коммуникационной сети <Интернет>, на официальных аккаунтах социальных сетей.

5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальпой услуги
Местонахождение специiшистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д.

73, кабинет N9 205.
График работы специаJIистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30

до 18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ <Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 59-84-81, 8 (3496) 59-84-80.
Официальный сайт МБУ <Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор): info@bin89.ru.
Информирование о предоставлении муниципlцьной услуги осуществляется в следующих

формах:

- путем размещения информации на официмьном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор > в
информационно-телекоммуникационноЙ сети "Интернет>;._ в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу получателя.
6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

7. Перечень оснований для приостановления или отка:|а в предоставлении
муниципальнои услуги



Оснований для приостанов ления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не
установлено.

8. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 (трех) месяцев.

9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами
МБУ < Бизнес-инкубатор", ответственными за предоставление муниципальной услуги,
положений настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ <Бизнес-
инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ < Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания)
оказываемых муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных
услуг, определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического
развития и инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком,
}.твержденным постановлением Администрации города Ноябрьска.
10. ,Щосудебное (втlесудебное) обжаловапие получателем решений и действий (6ездействия)
специалистов МБУ <<Бизнес-инкубаторl>, предоставляющих муницип:urьную услуry, либо

директора МБУ <<Бизнес-инкубаторl>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у пол)^{ателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципaиьными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципмьной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ <Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет If 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ <Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел
по работе с обращениями граждан управления делами Администрации города Ноябрьска на имя
Главы города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего
деятельность МБУ < Бизнес-инкубатор>.

Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

-_ фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса)



электронной почты (при нaшичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ
ПОл)л{ателю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста
МБУ .,, Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу, либо директора
МБУ n Бизнес-инкубатор";

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(бездействием) специалиста МБУ <<Бизнес-инкубатор", предоставившего муниципаJIьную
услугу, либо директора МБУ << Бизнес-инкубатор>. Получателем могlт быть представлены
документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативньши правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципiшьными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы,
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, пол)п{ателю в письменной форме

и по желанию пол}л{ателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жмобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специаJIиста МБУ << Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципмьную услугу, либо директора МБУ <<Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые
в ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня,
когда им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления
муниципальной услуги "Предоставление
информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства (.Щеятельность по
созданию и использоваяию баз данных и
информационных ресурсов)>
муниципальным бюджетным
учреждением << Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город
Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальпой услуги
<<Предоставление информационцой и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предпринимательства (,Щ,еятельность по созданию и использоваяию баз данных и
информационных ресурсов)>> муниципальным бюджетным учреждением

<<Бизнес-ин ,l, ципального об вания го Но ьск
Единица

измерения
натуральной

нормы

Наименование натуральной нормы

21

1. Натуральные нормы, нелосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги
1.1. Работники, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги

человеко-часМенеджер
человеко-часЮрисконсульт
человеко-часЭкономист
человеко-часСпециалист по маркетинry
человеко-часМенеджер

1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые
(используемые) в процессе оказания муни ципаJIьнои услуги

штр иковаячка
шт,Ка ндаш
упСк l00 шт.киепкI] канцеля
штБлок для записи белый
упСкобы для степл 1000 шт
уп.Файлы . l00 шт
штПапка

1.3. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания

м ниципальнои и
социальные

сети
таргетированная рекJIама в целях пропаганды и попуJlяризации

предприIIиNlательс кои деятелыIости
ы на общехозяйственныеальные но2. На н жды

2.1. Комм альные с и

Возмещение коммунальных затрат по помещению ГУ янАо "мФц"

2.2. Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения

п,1 ниципального задания
цфнАя моюни угомп ет щеаllн ь зх таох ствзяине еи обозв еN{ щещ

упБумага А4 (упаковка 500 листов)

по



2.3. Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяЙственных
нужд

2.5. 3атраты на приобретение услуг связи
местная телефонная связь
Внутризоновая телефоннaul связь
Междугородняя телефонная связь мин
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. Затраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосредственного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. 3атраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муницип:шьной услуги
Затраты Еа приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизировiшной системы бухгалтерского учета
Затраты на передачу неискJIючительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы""

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в
защищенной телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически
значимый электронный документооборот и/или дополнительные сервисы и
услуги
Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники месяц

шт.
мин

\lесяц

шт.



Приложение Ne 6

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска

от /r', y'N9

Порядок предоставления м}.ниципальной услуги
<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и
среднего предпринимательства (Подготовка информационных материалов для средств

массовой информации)> муниципальным бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор>>
муниципального образования город Ноябрьск

1. основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципального бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор> муниципмьного образования город
Ноябрьск (далее - МБУ <Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
предоставление муниципальной услуги <предоставление информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Подготовка информационньн
материалов для средств массовой информации)>, предоставляемой в рамках муниципмьного
задания.

1.1. Наимеrrование муниципаJIьной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и

среднего предпринимательства (подготовка информационных материалов для средств массовой
информации).
1.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ < Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание пол}чателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципaиьного образования город Ноябрьск,
а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие
специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доход> (далее - получатель).

1.4. Порядок, размер и основания взим:rния государственной пошлины или иt|oil
платы, взимаемой с заявителя за предоgгавление муниципaйьной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной
платы,

1.5. Перечеrrь нормативных правовых актов, реryлирующих отвошения, возникающие в
связи с предоставлением муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 N' П-1751

<Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.20i7
N'1162-П <Об утверждении Правил ведения регионального перечня государственных и
муниципальных услуг и работ Ямало-Ненецкого автономного округа>;

- постановление Мминистрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N' П-19 <Об утверждении
Положения о порядке оказания подцержки субъектам малого и среднего предпринимательства



организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства на территории муниципaцьного образования город Ноябрьск>.
1.6. ,Щокументы, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами, для предоставления муниципаJIьной услуги
Документы от получателя, необходимые для предоставления муниципальной услуги,

отсутствуют.
2, Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен
приложением к настоящему порядку.

3. Порядок (этапы) окaх!ания муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- изучение проблем в сфере предпринимательства, актуальных для муниципального
образования город Ноябрьск в целях определения тематики видеоролика (информационного
материала для средств массовой информации), планируемого к разработке и изготовлению;

- мониторинг рынка и рассмотрение предложений на оказание услуг по разработке и
изготовлению видеоролика (информационного материала для средств массовой информации) с

целью выявления наиболее выгодного предложения;

- определение поставщика услуг;
- заключение договора (соглашения) с поставщиком услуг;
- приемка учреждением оказанных поставщиком услуг;
- осуществление учрехцением оплаты оказанных поставщиком услуг в установленные

договором (соглашением) сроки;

- распространение изготовленного видеоролика (информационного материала для средств
массовой информации) через средства массовой информации, а также в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет>;

- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является подписание акта
выполненных работ учреждением и поставщиком,

4. Описание рФультата предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муницип:чlьной услуги являются заключение учреждением

договора (соглашения) с поставщиком на оказание услуг по разработке и изготовлению
видеоролика (информационного материала для средств массовой информации), а таюl<е

распространение учреждением изготовленного видеоролика (информационного материiша для
средств массовой информации) в целях пропаганды и популяризации предпринимательской
деятельности.

5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципаJIьпой услуги
Местонахождение специалистов МБУ оБизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д, 73,

кабинет М 205.
График работы специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ < Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81, 8 (3496) 39-84-80.
Официальный сайт МБУ < Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
Информирование о предоставлении муниципаJIьной услуги осуществляется в следующих

формах:

- пугем размещения информации на официальном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор> в

информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>;

- в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу получатеJIя.
6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимьш для

предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов не установлено.



7. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлеЕии муниципальной
услуги

Оснований для приостаноRления или отказа в предоставлении муниципальной услуги не
установлено.

8. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 (двух) месяцев.

9. Порядок и формы контроля ва предоставлением муниципальной услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор), ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персональную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленньiх настоящим Порядком.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специаJIистами
МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществJrяет директор МБУ <Бизнес-инкубатор> (в
случае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ < Бизнес-инкубаторD (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) окаэываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг,
определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, }твержденным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

10. .I|осудебное (внесудебное) обжалование заявителем решеIIий и действий (бездействия)
специilлистов МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставляющих муниципальную услуry, либо

директора МБУ <Бизнес-иякубатор>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципaulьными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с полT lателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ <Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет If 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ < Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел по
работе с обращениями граждан управления делами Ддминистрации города Ноябрьска на имя Главы
города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Ддминистрации, координирующего деятельность
МБУ <Бизнес-инкубатор>.

Жалоба должна содержать:

- наименование учре)Iцения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста
МБУ < Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципмьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (бездействие) которых обжмуются;

-_ фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте



нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) специалиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>;

- доводы, на основании которых полуlатель не согласен с решением и действием
(бездействием) специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу,
либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>. Получателем могуг быть представлены документы (при
нмичии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом) наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жмобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, м}ъиципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме и

по желанию получателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ uБизнес-инкубаторо,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ < Бизнес-инкубатор), лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые в
ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня, когда
им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги < Предоставление информационной
и консультационной поддержки субъектов
малого и среднего предпринимательства
(Подготовка информационных материалов
для средств массовой информации)>
муниципаJIьным бюджетным учреждением
о Бизнес-инкубатор>> муниципального
образования город Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги
<<Предоставлеrrие инiфрмационной и консультационной поддержки субъектов маJIого и
среднего предпринимательства (Подготовка информационных материалов для средств

массовой информации)> муниципальным бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор>>

м ипального об вания од Нояб к

Наименование натуральной нормы

Единица
измерения

натуральной
нормы

1 2

1. Натуральные нормы, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги
1.1. Работники, непосредственно связанные с оказанием муниципальной услуги

человеко-часМенеджер
человеко-часЮрисконсульт
человеко-часЭкономист
человеко-часСпециаtист по N{аркетингу
человеко-часМенелжер

1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в

процессе оказания муниципальной услуги
yrIБумага А4 (упаковка 500 листов)
штРучка шариковая
ш,гКарандаш
упСкрепки канцелярские (уп. 100 шт.)
штБлок для записи белый
уп.скобы для сте .1000шт.а

уп.п. l00 шт
штПапка

1.3. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания

ниципальнои с и
видеороликизготовление постановочного видеоролика, направленного на ин

жителей муниципального образования город Ноябрьск о мерах поддержки

субъектов ма,'tого и среднего предпринимательства

формирование

мы на общехозяйственные н2. На альные но жды

слугиьные2,1. Комм
возмещение коммунальных затрат по помещению гу янАо "мФц"

2.2. Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, не

иципального заданияпI

обходимого для выполнения

цмФоуг нАяиен юпт Itо оа мещхы аз тяоз си еннтвое 6зо ]!1 инв еще щех
2.5. Затраты на содержание объектов ос

выполнения м
ущества, необходимого дляобо ценного движимого им

ци пального задания

Файлы



2.4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяЙственных
нужд

2.5. 3атраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт
Внутризоновая телефонная связь мин
Междугородняя телефонная связь мин
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. 3атраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальнои услуги
Фонд оплаты т уда Фот
Проезд и провоз багаlка, человск Фот
2.7.1. Затраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают

участия в оказании муниципальнои услугине I l осредственн ого
Начисл ения на выплаты по оплате труда Фот
2.8. 3атраты на приобретенде прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ

ированной системы бухгалтерского учетаавтоматиз
месяц

Затраты на передачу неискJIючительных прав на использование базы данных
онной Системы "Госфинансы""Эл

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекомм)тrикационной системе, обеспечивающей юридически значимый

ктронный документооборот и/или дополнительные сервисы и услугиэле

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и орггехники месяц



Приложение N9 7

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации

Порядок предоставления муниципальной услуги
<(предоставление инtфрмационной и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предпринимательства (Осуществление комплекса мероприятий по управлепию
проектами (проведение отбора проектов; планирование, организация выполнения работ по

проекту; обеспечение контроля выполшения работ по проекту)> муниципальЕым
бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск

l. Основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципаJIьного бюджетного учреждения << Бизнес-инкубатор> муниципального образования город
Ноябрьск (далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
предоставление муниципальной услуги <Предоставление информационной и консультационной
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (Осуществление комплекса
мероприятий по управлению проектами (проведение отбора проектов; планирование, организация
выполнения работ по проекту; обеспечение контроля выполнения работ по проекту)>,
предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наименование мувиципаJIьвой услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектам малого и

среднего предпринимательства (Осуществление комплекса мероприятий по управлению проектами
(проведение отбора проектов; планирование, организация выполнения работ по проекту;
обеспечение контроля выполнения работ по проекry).
1.2. Наимепование муниципЕUIьпого гIреждения, предоставляющего муниципальную услуry

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>.
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ < Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специaиист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание получателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципального образования город Ноябрьск,
а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие
специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доход> (далее - получатель).

1.4. Порядок, размер и основания взимания государствеrrной пошливы илц пной
платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной
платы.

1.5. Перечень нормативных правовьц актов, реryлирующих отношения, возник:lюпIие в
связи с предоставлешием муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципЕulьной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 If П-1751

uоб утверждении устава муниципального бюджетного учреждения u Бизнес-инкубаторr,
муниципального образования город Ноябрьск>;

города Ноябрьска
от /€ //..,,t/.l/ |р /.J'/,/ /--------7-



- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017
N' 1162-П ооб утверждении Правил ведения регионaцьЕого перечня государственных и
муниципальных услуг и работ Ямало-Ненецкого автономного округа);

- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N' П-19 <Об утверждении
Положения о порядке оказания поддержки субъектам ммого и среднего предпринимательства
организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства на территории муниципаJIьного образования город Ноябрьск>.
1,6. .Щ,окумепты, необходимых, в соответствии с законодательными и иными пормативпьIми

правовыми актами, для предоставлепия мувиципаJIьной услуги
.Щля предоставления муниципальной услуги получатель при личном присутствии или на

адрес электронной почты (info@bin89.ru) предоставляет обращение на имя директора
МБУ <Бизнес-инкубатор> на получение муниципальной услуги.

2. Перечеrrь ресурсов, необходимых для ок:вания муниципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
3. Порядок (этапы) оказания муниципальноЙ услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- регистрация обращения;

- консультационные мероприятия, направленные на выбор меры поддержки для субъектов
малого и среднего предпринимательства и физических лиц, применяющих специальный налоговый
режим;

- содействие в формировании пакета документов, необходимых к предоставлению при
участии в конкурсе на право пол)цения поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства и физических лиц, применяющих специальный налоговый режим, в том
числе разработка бизнес-планов, входящих в состав пакета документов;

- проверка окончательного пакета документов;
- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является официальный ответ

получателю на обращение с приложением готового пакета документов либо бизнес-плана,
входящего в состав пакета документов, в соответствии с установленными требованиями ведения
делопроизводства в учреждении.

4. Описание рвультата предоставления муниципаJIьной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является оказание содеЙствия

получателям в формировании пакета документов для участия в конкурсе на право получения
поддержки в сфере малого и среднего бизнеса.

5. Требовапия к порядку информирования о предоставлении муниципмьной услуги
Местонахождение специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д, 73,

кабинет N9 205.
График работы специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ < Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81, 8 (3496) 39-84-80.
официальный сайт мБу <Бизнес_инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующих

формах:
* путем размещения информации на официальном сайте МБУ <Бизнес-инкубатор> в

информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>;

- в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;

- в письменной форме - по запросу получателя.
6. Исчерпывающий перечень основапий для отказа в приеме докупrентов, необходимых для

предоставления муниципаJIьвой услуги
оснований для отказа в приеме документов не установлено,



7. Перечень оснований для приостановления или oTк:xta в предоегавлении муниципальной
услуги

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
Основанием для отказа в предоставлении муниципЕUIьной услуги является:

- несоответствие статусу получателя, указанному в подразделе 1.5 настоящего Порядка.
8. Срок предоставления мупиципмьной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одвого) месяца с
момента обращения получателя.

9. Порядок и формы контроля за предоставлением муциципальной услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципальной

услуги, несет персонаJIьную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специаJIистами
МБУ < Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ <Бизнес-инкубатор> (в
случае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ "Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг,
определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического разви"гия и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, утвержденным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

10. ,Щосудебпое (внесудебпое) обжалование полгIателем решепий и действий (бездействия)
специалистов МБУ <<Бизпес-инкубатор>>, предоставляющих муниципаJIьную услугу, либо

директора МБУ (Бизпес-инкубатор>>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотреrrы
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ <Бизнес-инкубатор", либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет N9 205, либо в электронной форме на адрес электронноЙ
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ <Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел по
работе с обращениями граждан управления делами Администрации города Ноябрьска на имя Главы
города Ноябрьска или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность
МБУ <Бизнес-инкубатор>,

Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальн},ю услугу, специалиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципмьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;



- фамилию, имя, отчество (последнее - при нмичии), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
нахождения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (6ездействии) специalлиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего м}.ниципaцьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>;

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(6ездействием) специалиста МБУ <,< Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу,
либо директора МБУ <<Бизнес-инкубатор>. Получателем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверя(дающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов РоссиЙскоЙ
Федерации, муниципальными правовыми актами, а так)t<е в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, полу{ателю в письменной форме и

по желанию пол)щателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ < Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципмьную услугу, либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материмы в органы прокуратуры.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые в
ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципмьной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня, когда
им cTEuIo известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа,



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги < Предоставление информационной
и консультационной поддержки субъектов
мaUIого и среднего предпринимательства
(Осуществление комплекса мероприятий по

управлению проектами (проведение отбора
проектов; планирование, организация
выполнения работ по проекту; обеспечение
контроля выполнения работ по проекту)>
муниципальным бюджетным учреждением
< Бизнес-инкубатор> м}ъиципального
образования город Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для ока:tания муниципальной услуги
<Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предпринимательства (Осуществление комплекса мероприятий по управлению
проектами (проведение отбора проектов; планирование, организация выполнения работ по

проекту; обеспечение контроля выполнения работ по проекту)> мупиципальным
бюджетным еждением <(Бизнес-ин то )> ального азования го Ноя ьск

Наименование натуральной нормы

Единица
измерения

натурirльной
нормы

1 1

1. Натуральные нормы, непqсредственно связанные с оказанием муниципальной услуги
1.1. Работники, непо ственно связанные с оказанием муниципальнои услуги
Менеджер человеко-час

исконсульт человеко-час
человеко-час

Спец иilлист по маркетингу человеко-час
Мене человеко-час
1.2. Материмьные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в
процессе оказания муниципальной услуги
Бумага А4 (упаковка 500 листов) уп.
Ручка шариковая шт.
Цqрqнлаш шт.
Скрепки канцелярские (уп, 100 шт.) чп
Блок для записи (белый) шт
Скоб ы для степлера (уп. l000 шт.) уп.
Файлы (уп. l00 шт.) уп
Папка шт
1.3. Иные натураJIьные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания
муниципальной услуги

2. Натуральные нормы на общехозяйственные нужды
2. 1. Коммунальные услуги

2.2. Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения
муниципального задания
Возмещение общехозяйственных затрат по помещению ГУ ЯНАО оМФЦо

Экономист

Возмещение коммунальных затрат по помещению ГУ ЯНАО "МФЦ"



2.3. 3атраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. Затраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяЙственных
нужд

2.5. 3атраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт
Внутризоновая телефонная связь мин
Междугородняя телефонная связь мин
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Зат аты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. Затраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосредственного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. 3атраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бухгалтерского учета

}rесяц

Затраты на передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически значимый
электронный документооборот п/tlли дополнительные сервисы и услуги

шт

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники N{есяt(



Приложение N! 8

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
города Ноябрьска
от У{. rr',4d// мо

Порядок предоставления муниципальной услуги
<(предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

среднего предпринимательства (Осушдествление комплекса мероприятий по сопровождению
инвестиционньц проектов (организационнalя подцержка по принципу <(одного окна>)>

муниципальным бюджетным }чреждепием << Бизнес-инкубатор >> муниципального
образования город Ноябрьск

1. основные положения
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

МУНИЦипального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор> муниципального образования город
НОЯбРЬСК (Далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
ПРеДОСтавление муниципальной услуги <Предоставление информационной и консультационной
ПОДДеРЖКИ СУбъектов малого и среднего предпринимательства (Осуществление комплекса
мероприятий по сопровождению инвестиционЕых проектов (организационнм поддержка по
принципу <одного окна>)>, предоставляемой в рамках муниципального задания.

1.1. Наимепование муниципальной услуги
Предоставление информационной и консультационной поддержки субъектов малого и

СРеднего предпринимательства (Осуществление комплекса мероприятий по сопровождению
инвестиционных проектов (организационная поддержка по принципу <,одного окна>).
1.2. Наименование муниципаJIьного гIреждения, предоставляющего муниципальную усJIуry

Муниципальную услугу лредоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>,
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ <Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание полуrателей услуги
Субъекты ммого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципального образования город Ноябрьск
(дмее - получатель).

1.4. Порядок, размер и оспования взимания государственной пошлины цлц пно l
платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальвой услуги

Муниципмьная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной
платы.

1.5. Перечень нормативных правовых актов, реryлируюццх отношения, возникающие в
связи с предоставлеЕием муниципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципaшьной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 Is П-1751

<Об утверждении устава муниципаJIьного бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017
NЭ 1162-П <Об угверждении Правил ведения регионаJIьного перечня государственных и
муниципальных услуг и работ Яммо-Ненецкого автономного округа>;

- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N' П-19 <<Об утверждении
Положения о порядке оказания поддержки субъектам маJlого и среднего предпринимательства



организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства на территории муницип:ulьного образования город Ноябрьск>.
1.6. .Щокументы, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги
,Щля предоставления муниципаJIьной услуги получатель при личном присутствии или на

адрес электронной почты (info@bin89.ru) предоставляет обращение на имя директора
МБУ < Бизнес-инкубатор> на получение муниципальной услуги.

2. Перечень ресурсов, необходимьж для оказilния муниципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
3. Порядок (этапы) оказания муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- регистрация обращения в соответствии с установленными требованиями ведения
делопроизводства учреждения;

- предоставление получателю консультации по вопросу организации сопровождения
инвестиционных проектов по принципу <(одного окна);

- содействие в заполнении заявления на оказание сопровождения инвестиционного
проекта;

- предварительное рассмотрение заявления на оказание сопровождения инвестиционного
проекта и иных материaиов об инвестиционном проекте по усмотрению инициатора
ИНвестиционного проекта (субъекта инвестиционноЙ деятельности, предлагающего к реализации
инвестиционный проект на территории города Ноябрьска) (далее - змвление) на предмет полноты
представления документов и сведений;

- фиксацией результата оказания муниципальной услуги является официальное письмо в

управление с приложением заявления или подача заявления на адрес электронной почты
(invest@mb89.ru).

4. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является проведение комплекса

мероприятий по оказанию содействия в формировании пакета документов по реЕuIизации
инвестиционного проекта по принципу <(одного окна)>.

5. Требовавия к порядку информиров:lвия о предоставл€нии муниципальной услуги
Местонахождение специалистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73,

кабинет NP 205.
График работы специалистов МБУ <<Бизнес-инкубатор>: понедельник - пятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ < Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81, S (3496) 39-84-80.
Официальный сайт МБУ < Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующих

формах:

- путем размещения информации на официальном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор> в
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>>;

- в устной форме - при обращении получателя посредством телефонной связи или лично;
- в письменной форме - по запросу получателя.

6. Исчерпывающий перечень оснований для откай в приеме документов, необходимых для
предоставлеЕия муниципаJIьной услуги

оснований для отказа в приеме документов не установлено.
7. Перечень оснований для приостановлепия или отк:цrа в предоставлении муниципмьной

услуги
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
основанием для отказа в предоставлении муниципаJIьной услуги является:



- несоответствие статусу получателя, указанному в подразделе 1.3 настоящего Порядка.
8. Срок предоставлевия муяиципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) месяца с
момента обращения получателя.

9. Порядок и формы контроля за предоставлением муЕиципаJIьвой услуги
Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципiшьной

услуги, несет персонмьную ответственность за соблюдевием порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком,

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами
МБУ < Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ <Бизнес-инкубатор) (в
случае его отсутствия лицо, замещающее его).

Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор
МБУ <Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг,
определенных в муниципмьном задании, осуществляется управлением экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, утвержденным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

10. .Щ,осудебное (внесудебное) обжалование заявителем рещений и действий (бездействия)
специалистов МБУ <Бизнес-ипкубатор>, предоставляющих муниципальную услуry, либо

директора МБУ <Бизнес-инкубатор>>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

аКТаМИ РОССИЙСКОЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
феДеРаЛЬНЫми 3аконами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении м}ъиципальной услуги платы, не
преДусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципаJIьными правовыми актами.

жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ < Бизнес-инкубатор>, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, янАо,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет Ne 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

ЖалобЫ на решения, принятые директором МБУ <Бизнес-инкубатор)>, подаются в отдел по
работе с обращениями граждан управления делами Администрации города Ноябрьска на имя Главы
города НоябрьСка или на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность
МБУ <Бизнес-инкубатор>.

Жалоба должна содержать:
- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специаJIиста

мБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципмьную услугу, либо директора
МБУ < Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

.- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличиИ), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
нахох<дения получателя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлaп оr"a, получателю;



* сведения об обжалуемых решениях и действиях (6ездействии) специаJIиста
МБУ <<Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципiшьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>;

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(6ездействием) специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципальную услугу,
либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>. Получателем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее
регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
аКТами РоссиЙскоЙ Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме и

ПО ЖеЛаНию получателя в электронноЙ форме (при наличии) направляется мотивированныЙ ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В Случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ < Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>, лицо,
НаДеЛеННОе ПОЛНОМОЧИЯми по рассмотрению жмоб, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые в
ХОДе ПРеДОСТаВЛеНИЯ МУНИЦИПальноЙ услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня, когда
им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги <Предоставление информационной
и консультационной поддержки субъектов
мiйого и среднего предпринимательства
(Осуществление комплекса мероприятий по
сопровождению инвестиционных проектов
(организационнм поддержка по принципу
<(одного окна>)> муниципальным
бюджетным учреждением <<Бизнес-

инкубатор> м}циципального образования
город Ноябрьск

Перечень ресурсов, необходимых для ока:tания муниципаJIьной услуги
<<Предоставление информационвой и консультационной поддержки субъектов м:UIого и

среднего предпринимательства (Осуществление комплекса мероприятий по сопровождению
иЕвестиционньж проектов (оргаяизационная поддержка по принципу <(одного окпа>)>

муниципальным бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор> муниципаJIьного
об вания rо одн ьск

Наименование натуральной нормы

но мы

Единица
измерения

натуральной

1 2

1. Нат ы, непосредственно связанные с оказанием ципальноиальные но
1.1. Работники едственно связанные с оказанием м иципальнои ,1неп
Менедж человеко-час
ю исконс льт человеко-час
Экономист человеко-час

человеко-час
Менедж человеко-час
1.2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в

цессе оказания иципальнои слугип

р иковаяш шт
Ка aIU шт

Блок для записи оелыи шт
Скобы для степле . 1000 шт.)а
Файлы п. l00 шт.
Папка

ые натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания1.3. Ин
м иципальной и

альные нормы на общехозяйственные н2. Нат жды
2.1. Комм альные ги

озмещение коммунмьных затрат по помещению гУ яНдо ''МФЦ''в

ектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения2.2. Затраты на содержание объ
муниципаJIьного задания

цвоз ен еи 6о оз ия тмещ щех с нве ыtl х тза т оп оп п{е е ин гую яра щ нАо Фм

Специалист по маркетингy

Бумага А4 (упаковка 500 листов) уп.

Скрепки канцелярские (уп. l00 шт.) уп,

уп
уп
шт,



2.3. Затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципаJlьного задания

2.4. Затраты на формирование в установленвом порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяЙственных
нужд

2.5. Затраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт
Внlтризоновая телефонная связь мин
Меяцугородняя телефоннаJl связь мин
Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6, Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7. Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек Фот
2.7.1. Затраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосредственного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. Затраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание муниципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бухгал герского учета

месяц

Затраты на передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекоммуникационной системе, обеспечивающей юридически значимый
электронный документооборот иlили дополнительные сервисы и услуги

ш,г

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и орггехники месяц



Приложение N9 9

УТВЕРЖДЕН
приказом управления экономического
развития и инвестиций Администрации
го
от

Порядок предоставления муниципальной услуги
<rПоддержка выставочной деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства

(Организация и проведение выставочных мероприятий и других
презентационно-имиджевых мероприятий)> муниципilльным бюджетным уrrреждением

<Бизнес-инкубатор> муниципального образования город Ноябрьск

l. Основные положеЕия
Настоящий Порядок устанавливает последовательность процедур и действий

муниципального бюджетного учреждения < Бизнес-инкубатор> муниципального образования город
Ноябрьск (далее - МБУ < Бизнес-инкубатор>), порядок взаимодействия лиц, ответственных за
предоставление муниципальной услуги <Поддержка выставочной деятельности субъектов малого и
среднего предпринимательства (Организация и проведение выставочных мероприятий и других
презентационно-имиджевых мероприятий)>, предоставляемой в рамках муниципального задания,

1.1. Наименование муниципальпой услуги
Поддержка выставочной деятельности субъектов ммого и среднего предпринимательства

(Организация и проведение выставочных мероприятий и других презентационно-имиджевых
мероприятий).
1.2. Наименование муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет МБУ <Бизнес-инкубатор>,
Непосредственно в предоставлении муниципальной услуги задействованы следующие

специалисты МБУ <Бизнес-инкубатор>: менеджер, экономист, юрисконсульт, специалист по
маркетингу, менеджер.

1.3. Описание полу.rателей услуги
Субъекты малого и среднего предпринимательства (за исключением некоммерческих

организаций), зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие
предпринимательскую деятельность на территории муниципмьного образования город Ноябрьск,
а также физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями и применяющие
специальный налоговый режим <Налог на профессиональный доход> (далее - получатель).

1.4, Порядок, р:вмер и основания взимания государственной пошлины цли uкoi,l,
платы, взимаемой с заявителя за предоставление муниципальной услуги

МУНИципальная услуга лредоставляется без взимания государственной пошлины или иной
платы.

1.5. Перечевь нормативных правовьж актов, регулирующих отношения, возникающие в
связи с предоставлением муяиципальной услуги

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- постановление Администрации города Ноябрьска от 05.12.2011 N9 П-1751

<об утверждении устава муниципaшьного бюджетного учреждения <Бизнес-инкубатор>
муниципального образования город Ноябрьск>;

- постановление Правительства Ямало-Ненецкого автономного округа от 07.11.2017
Nq 1162-П <об утверждении Правил ведения регионiцьного перечня госуларственных и
муниципальных услуг и работ Ямало-ненецкого автономного округа>;

- постановление Администрации города Ноябрьска от 11.01.2018 N' П-19 <Об утверждении
положения о порядке оказания поддержки субъектам ммого и среднего предпринимательства

рода
/a

Ноябрьска
//,,/с,// N, /.



организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего
предпринимательства на территории муниципiцьного образования город Ноябрьск>.
1.6. ,Щ,окументы, необходимых, в соответствии с законодательными и иными нормативными

правовыми актами, для предоставления муЕиципаJIьной услуги
.Ц,ля предоставления муниципальной услуги получатель либо при личном присутствии, либо

посредством телефонной связи, либо на адрес электронной почты (info@bin89.ru) предоставляет
заявку на участие в мероприятии.

2. Перечень ресурсов, необходимьш ддя оказания муниципальной услуги
Перечень ресурсов, необходимых для оказания муниципальной услуги, предусмотрен

приложением к настоящему порядку.
3. Порядок (этапы) ока:rания муниципальноЙ услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы:

- разработкаконцепциимероприятия;
- издание приказа о проведении мероприятия;

- размещение информации о проведении мероприятия в информационно-
коммуникационной сети <<Интернет> на официальных аккаунтах социальных сетей;

- прием заявок от субъектов малого и среднего предпринимательства и физических лиц,
применяющим специальный налоговый режим, на участие в мероприятиях;

- организация и подготовка проведения мероприятия;

- проведениемероприятия;
* фиксацией результата оказания муниципальной услуги является отчет о проведении

мероприятия с предоставлением фотоотчета.
4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципаJlьной услуги является организация и проведение
выставочных, ярморочных и других презентационно-имиджевых мероприятий и оказание
практической помощи получателям в продвижении их продукции, расширении рынка сбыта,
привлечении внимания потенциальных партнеров, в том числе способствование установлению
взаимовыгодного сотрудничества с потенциальными клиентами.

5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73,

кабинет N9 205.
График работы специалистов МБУ < Бизнес-инкубатор>: понедельник - лятница с 08:30 до

18:00, перерыв на обед с 12:30 до 14:00.
Справочные телефоны МБУ <Бизнес-инкубатор>: 8 (3496) 39-84-81, 8 (3496) З9-84-80.
Официальный сайт МБУ 

" 
Бизнес-инкубатор> в информационно-телекоммуникационной

сети <Интернет>: www.bin89.ru.
Адрес электронной почты специалистов МБУ <Бизнес-инкубатор>: info@bin89.ru.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в следующих

формах:

- п}тем размещения информации на официальном сайте МБУ < Бизнес-инкубатор> в
информационно-телекоммуникационной сети <Интернет>;

._ В УСТНОЙ фОРМе - ПРи обращении получателя посредством телефонной связи или лично;
- в письменной форме - по запросу получателя.

6. Исчерпывающий перечень оснований для откща в приеме документов, необходимых для
предоставления муницип:urьной услуги

Оснований для отказа в приеме документов не установлено.
7. Перечень оснований для приостановления цли oтKiula в предоставлении муниципальной

услуги
оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не установлено.
основанием для отказа в предоставлении муниципauьной услуги является:
- несоответствие статусу получателя, указанному в подразделе 1.3 настоящего Порядка.



8. Срок предоставления муниципаJIьной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) месяца с

момента возникновения необходимости проведения мероприятия.
9, Порядок и формы контроля за предоставлением муниципаJIьной услуги

Специалист МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственный за предоставление муниципмьноЙ
услуги, несет персонаJIьную ответственность за соблюдением порядка (этапов) и сроков оказания
муниципальной услуги, установленных настоящим Порядком.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами
МБУ <Бизнес-инкубатор>, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений
настоящего Порядка и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляет директор МБУ < Бизнес-инкубатор> (в

случае его отсутствия лицо, замещающее его).
Проверку полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводит директор

МБУ о Бизнес-инкубатор> (в случае его отсутствия лицо, замещающее его) в связи с конкретными
обращениями заинтересованных лиц.

Контроль за выполнением показателей качества и (или) объема (содержания) оказываемых
муниципальных услуг, условий, порядка и результатов оказания муниципальных услуг,
определенных в муниципальном задании, осуществляется управлением экономического развития и
инвестиций Администрации города Ноябрьска в соответствии с порядком, утверх(денным
постановлением Администрации города Ноябрьска.

l0. ,Щосудебное (внесудебное) обжалование получателем решений и действий (6ездействия)
специалистов МБУ <<Бизнес-инкубатор>>, предоставляющих муниципальную услугу, либо

директора МБУ <Бизнес-инкубатор>>
Получатель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у получателя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципаJIьными правовыми актами;

- затребование с получателя при предоставлении муниципальной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Жалоба подается либо в письменной форме на бумажном носителе в
МБУ < Бизнес-инкубаторо, либо посредством почтового сообщения на адрес: 629805, ЯНАО,
г. Ноябрьск, ул. Советская, д. 73, кабинет If 205, либо в электронной форме на адрес электронной
почты (info@bin89.ru).

Жалобы на решения, принятые директором МБУ << Бизнес-инкубатор>, подаются в отдел по
РабОТе С ОбРащениями граждан управления делами Ддминистрации города Ноябрьска на имя Главы
ГОРОДа НОЯбРЬСКа ИЛИ на имя заместителя Главы Администрации, координирующего деятельность
МБУ <Бизнес-инкубатор>.

Жалоба должна содержать:

- наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста
мБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего муниципaйьную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор>, решения и действия (6ездействие) которых обжалуются;

.... фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства
получателя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте
НаХОЖДеНИЯ ПОЛУЧаТеЛЯ, а ТаКЖе НОМеР (НОмера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ получателю;



- сведения об обжалуемых решениях и действиях (6ездействии) специалиста
МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставивlцего муниципальную услугу, либо директора
МБУ <Бизнес-инкубатор";

- доводы, на основании которых получатель не согласен с решением и действием
(6ездействием) специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>, предоставившего м}rниципальную услугу,
либо директора МБУ <Бизнес-инкубатор>. Получателем могр быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.

Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочиями по рассмотрению жало6, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее

регистрации.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, возврата

получателю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказ в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, получателю в письменной форме и

по желанию получателя в электронной форме (при наличии) направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава
административного правонарушения или преступления специалиста МБУ <Бизнес-инкубатор>,
предоставившего муниципальную услугу, либо директора МБУ < Бизнес-инкубатор>, лицо,
наделенное полномочиями по рассмотрению жало6, незамедлительно направляет имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (6ездействие) и решения, принятые в
ходе предоставления муниципальной услуги лицами, ответственными за предоставление
муниципальной услуги, в судебном порядке, обратившись в течение 3 (трех) месяцев со дня, когда
им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в Ноябрьский
городской суд или Арбитражный суд Ямало-Ненецкого автономного округа.



Приложение
к Порядку предоставления муниципальной
услуги << Поддержка выставочной
деятельности субъектов мiulого и среднего
предпринимательства (Организация и
проведение выставочных меролриятий и

других презентационно-имиджевых
мероприятий)о муниципЕuIьным
бюджетным учреждением << Бизнес-
инкубатор> муниципального образования
город Ноябрьск

Перечень респ)сов, необходимьж для оказания муниципальной услуги
<<Поддержка выставочной деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства

(Организация и проведепие выставочных мероприятий и других презентационно-
имидr(евых мероприятий)> муtlицип:чIьньrм бюджетным учреждением <<Бизнес-инкубатор>

ьного вания о Нояб ьск

Наименование натуральной нормы

но мы
2

1. Нат едственно связанные с оказанием муниципiцьнои cJl гиьные но п,lы непос
1.1. Работники едственно связанные с оказанием муниципальнои инепо
Менедже человеко-час
ю исконс -цьт человеко-час
Экономист человеко-час
специалист по ма кетин человеко-час
Менедж человеко-час
1,2. Материальные запасы и особо ценное движимое имущество, потребляемые (используемые) в
п ицессе оказания иципальнои сл
Б ага А4 паковка 500 листов

ка ша иковая шт
андаш шт
епки канцеля п. l00 шт.кие

Блок для записи белый шт
Скобы для степле п. l000 шт
Фай"T ы . l00 шт.
Паttка шт
к ок шт
l]aKeT б ажныи шт
Ката_,rог шт
Папка- лде шт
Ежедневник шт
1.3. Иные натуральные нормы, непосредственно используемые в процессе оказания

иципальнои гипI

.Щоставка выставочного обо сбо кииобдования к мес о доставка
Монтаж и демонтаж выставочяого обо дования шт
подключение к эле ическим сетям я чных домикова шт.
изготовление банн ов оанне

2. На мы на общехозяйственныеальные но
2.1. Комм альные с и

Единица
измерения

натуральной

1



Возмещение коммунrйьных затрат по помещению ГУ ЯНАО "МФЦ"

2.2. Затраты на содержание объектов недвижимого имущества, необходимого для выполнения
муниципального задания
Возмещение общехозяйственных затрат по помещению ГУ ЯНДО <МФI{,,
2,3. 3атраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для
выполнения муниципального задания

2.4. 3атраты на формирование в установленном порядке резерва на полное восстановление
состава объектов особо ценного движимого имущества, необходимого для общехозяйственных
нужд

2.5. Затраты на приобретение услуг связи
Местная телефонная связь шт.
Внутризоновая телефонная связь мин
Междугородняя телефонная связь пIин

Телематические услуги связи (1 точка доступа) месяц
2.6. Затраты на приобретение транспортных услуг
Приобретение транспортных услуг месяц
2.7, Затраты на оплату труда работников, которые не принимают непосредственного участия в
оказании муниципальной услуги
Фонд оплаты труда Фот
Проезд и провоз багажа, человек
2.7.1.3атраты на начисления на выплаты по оплате труда работников, которые не принимают
непосредственного участия в оказании муниципальной услуги
Начисления на выплаты по оплате труда Фот
2.8. Затраты на приобретение прочих работ и услуг на оказание мутtиципальной услуги
Затраты на приобретение консультационных услуг по эксплуатации программ
автоматизированной системы бухгалтерского учета

месяц

Затраты Еа передачу неисключительных прав на использование базы данных
Электронной Системы "Госфинансы" "

шт.

Затраты на предоставление доступа и абонентское обслуживание в защищенной
телекоммуникационной сист9ме, обеспечивающей юридически значимый
электронный документооборот и/или дополнительные сервисы и услуги

шт.

Затраты на техническое обслуживание и ремонт компьютерной и оргтехники месяц

Фот


