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Введение

В данном документе проработан механизмов оказания заявленных в Государственном контракте №5 от 16 июля 2007 г. услуг для государственных нужд РК по управлению деятельностью Бизнес-инкубатора РК. Услуги оказываются Управляющей Компанией (далее УК) Субъектам Малого Предпринимательства (далее СМП).

Особенностью настоящего документа является то, что требуют проработки вопросы, касающиеся взаимодействия различных субъектов при оказании заявленных услуг. При этом уже принятые решения в части КСА рассматриваются как ограничения.

Данная документация призвана ответить на вопросы каким образом будет построено взаимодействие профессионалов со стороны УК и потребителей услуг со стороны СМП. 

Комплект документов «Регламенты БИ» по сути является руководством Управляющей Компании в части организации оказания заявленных услуг.

Сокращения, термины и определения, используемые в документации технического проекта

МЭРРК – Министерство Экономического Развития Республики Карелия.
БИ – Бизнес – Инкубатор.

СУБЬЕКТ МАЛОГО ПРЕДПРЕНИМАТЕЛЬСТВА (СМП) – Инкубируемое Предприятие.

УПРАВЛЯЮЩАЯ КОМПАНИЯ (УК) – Предприятие, осуществляющее управление БИ.

ПК – Персональный Компьютер.

АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА (АС) – система, выполнение функций которой распределяется между средствами автоматизации и персоналом. В процессе функционирования АС представляет собой совокупность комплекса средств автоматизации (КСА), организационно-методических и технических документов (регламент) и специалистов, использующих их в процессе своей профессиональной деятельности (персонал).

АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ПРЕДПРИЯТИЕМ (АСУП) – целостная организационно-техническая совокупность автоматизированных информационных процессов, связанных общей информационной инфраструктурой, функциональностью, информационными потоками и целевым назначением. Область применения АСУП - управление предприятием.

АВТОМАТИЗИРОВАННЫЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПРОЦЕСС (АИП) или УСЛУГ или УСЛУГА – функциональная часть АСУП, обеспечивающая автоматизацию конкретного бизнес-процесса предприятия. Функциональность АИП определяется функциональной структурой приложений, используемых при его выполнении. Для реализации АИП необходимо и достаточно обеспечить наличие: необходимого состава функциональных приложений, установленных в соответствующей им инфраструктуре; структуры обученных пользователей и обслуживающего персонала; комплекта необходимых организационных, методических и эксплуатационных документов, устанавливающих регламент использования системы.

КСА – КОМПЛЕКС СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ – совокупность взаимосогласованных компонентов и комплексов программного, технического и информационного обеспечения, разрабатываемая, изготовляемая и поставляемая как продукция производственно-технического назначения.

КТС – КОМПЛЕКС ТЕХНИЧЕСКИХ СРЕДСТВ – техническое обеспечение АС – совокупность всех технических средств, используемых при функционировании АС.

ПО – ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ – совокупность программ на носителях данных и программных документов, предназначенных для отладки, функционирования и проверки работоспособности АС.

БД – БАЗА ДАННЫХ - совокупность взаимосвязанных хранящихся вместе данных при наличии минимально необходимой избыточности.

ЖЦ документа – ЖИЗНЕННЫЙ ЦИКЛ документа - совокупность состояний документа (стадий).

СТАДИЯ ЖЦ документа – состояние документа, которому соответствует определённый состав разрешенных действий с документом.

Раздел 1. Общие положения

1.1.  Перечень документов, на основании которых создается система

Документ создается на основании документа Государственный контракт №5 от 16 июля 2007 г. услуг для государственных нужд РК по управлению деятельностью Бизнес-инкубатора РК..

Раздел 2. Основные технические решения

2.1.  Услуги, Классификация, Взаимосвязи

По отношению друг к другу услуги делятся на ведущие и ведомые. Ведомая услуга оказывается только при наличии ведущей и не может быть оказана без него.

По принципу оказания услуг со стороны УК для СМП услуги делятся на подписочные и заявочные. Классификация именуется ТИПом. Для получения услуг в рамках подписочной услуги СМП следует подписаться на этот услугу, т.е. заключить договор
 с УК на оказание услуг СМП (что приведет к появлению абонентской платы, величину которой установит УК). После получения подписки СМП может пользоваться услугами, в т.ч. и путем подачи заявок. Подписочные услуги требуют неких предсказуемых расходов со стороны УК. Для получения услуг в рамках заявочной услуги подписка не требуется. СМП оплачивает такие услуги по факту оказания. Величина оплаты согласуется в процессе согласования заявки.

В результате детальной проработки услуг установилась следующая их структура:

Таблица 1. Классификация услуг
	Ведущий Услуг
	Услуга
	Ведомая Услуга
	Тип услуги
	Порядок предоставления

	3
	АРЕНДА
	
	
	
	
	Подписочный
	Подписание договора услуг оборудованного офиса (ДУ)

	
	
	1
	СИСТЕМА КОНТРОЛЯ И УПРАВЛЕНИЯ ДОСТУПОМ И СИСТЕМА ТЕЛЕВИЗИОННОГО НАБЛЮДЕНИЯ (СКД)
	
	
	Подписочный
	

	
	
	2
	ДЕЛОВАЯ БИБЛИОТЕКА
	
	
	Подписочный
	ДУ

	
	
	3
	ЮРИДИЧЕСКИЕ УСЛУГИ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	4
	ПОЧТОВО-СЕКРЕТАРСКИЕ УСЛУГИ
	
	
	Подписочный
	ДУ

	
	
	5
	ЛИЗИНГ И КРЕДИТОВАНИЕ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	6
	МАРКЕТИНГ, РЕКЛАМНЫЕ УСЛУГИ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	7
	ОБУЧЕНИЕ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	8
	ВЫСТАВКИ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	9
	БИЗНЕС ПЛАНИРОВАНИЕ И ФИНАНСОВЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	10
	КОНСУЛЬТАЦИИ
	
	
	Заявочный
	По заявкам

	
	
	11
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. РАБОЧИЕ МЕСТА И РАБОЧИЕ ГРУППЫ
	
	
	Подписочный
	ДУ

	
	
	
	
	1
	АДМИНИСТРИРОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ
	Подписочный
	ДУ

	
	
	
	
	2
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. ДОСТУП К БД
	Подписочный
	ДУ

	
	
	
	
	3
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. ИНТЕРНЕТ
	Подписочный
	ДУ

	
	
	12
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. СРЕДСТВА ГОЛОСОВОЙ СВЯЗИ
	
	
	Подписочный
	ДУ

	
	
	13
	ЦЕНТРАЛИЗОВАННЫЙ БУХУЧЕТ
	
	
	Заявочный
	По заявкам


2.2.  Потоки документов

У офис-менеджера УК хранятся все необходимые бланки документов для разных услуг. Типовые бланки документов размещены на сетевом ресурсе Y:\. 

Требования к документам необходимым для организации функционирования услуг находятся в описаниях услуг.

На каждого СМП заведена папка. В эту папку подшиваются договора, все заявки подписочных услуг, а так же дополнительные соглашения. Ответственным за ведение папок СМП является офис-менеджер УК.

2.3.  Решения по организационному обеспечению

В таблице «Таблица 2» приведен перечень ролей персонала УК необходимого для оказания заявленных услуг. 

Таблица 2. Роли

	№
	Роль
	

	1
	Директор БИ
	Осуществляет общее руководство текущей деятельностью БИ РК. Поддерживает оперативные связи с МЭР РК, МПР РК, инфраструктурными подразделениями системы поддержки МСП.

Популяризирует работу БИ в СМИ и общественно-политическом сообществе.

	2
	Офис-менеджер БИ
	Осуществляет оперативное управление хозяйственной деятельностью БИ РК. Управляет документооборотом.
Организует взаимодействие с СМП.

Контролирует дебиторскую задолженность СМП.

Контролирует кредиторскую задолженность УК.

	3
	Менеджер регионального отделения ЕИКЦ
	Осуществляет оперативное управление регионального отделения ЕИКЦ. 
Управляет документооборотом регионального отделения ЕИКЦ. Организует взаимодействие с СМП в части ЕИКЦ.

	4
	Руководитель УК
	Осуществляет общее руководство и контроль финансово-хозяйственной деятельности БИ РК.


В таблице «Таблица 3» приведена взаимосвязь между ролями, задействованными в УК, и оказываемыми управляющей компанией услугами.

Таблица 3. Роли и Услуги
	
	
	стадия
	МЭРРК
	СМП
	Вахтер
	Системный Администратор
	Директор БИ 
	Офис-менеджер БИ
	Директор УК
	Менеджер регионального отделения ЕИКЦ

	1
	СИСТЕМА КОНТРОЛЯ И УПРАВЛЕНИЯ ДОСТУПОМ И СИСТЕМА ТЕЛЕВИЗИОННОГО НАБЛЮДЕНИЯ (СКД)
	Инициащия
	
	На основании подписанного ДУ создает заявку на предоставление доступа на территорию БИ для сотрудников СМП, Принимает заявку
	Осуществляет контроль доступа СМП в БИ.
	
	Утверждает заявку
	Принимает заявку от СМП
	
	

	
	
	Заввершение
	
	Предоставляет заявление на прекращение действия договора ДУ.
	Ограничивает доступ СМП в БИ.
	
	Утверждает заявление
	Принимает заявление от СМП.

Доводит информацию до вахтеров.
	
	

	
	
	События
	
	Создает заявку
	Информирует офис-менеджера о нарушении СМП режима доступа.
	
	Принимает решение.
	Принимает заявку от СМП .Готовит предложение по представленному факту.
	
	

	2
	АДМИНИСТРИРОВАНИЕ  ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ
	
	
	Создает заявку, принимает работу по заявке
	
	Согласует заявку, Выполняет заявку, Сдает заявку, Выполняет ППР
	Принимает решения по сложным заявкам
	Принимает заявку от СМП
	
	

	3
	ДЕЛОВАЯ БИБЛИОТЕКА
	Инициация
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке, Подписывает дополнительное соглашение к договору аренды
	Открывает доступ СМП к деловой библиотеке.
	
	Утверждает заявку, Визирует дополнительное соглашение к договору аренды
	Принимает заявку от СМП, Проверяет данные СМП, выписывает дополнительное соглашение к договору аренды
	
	

	
	
	Завершение
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке, Подписывает дополнительное соглашение к договору ДУ
	Закрывает доступ СМП к деловой библиотеке.
	
	Утверждает заявку, Визирует дополнительное соглашение к договору ДУ
	Принимает заявку от СМП
	
	

	
	
	События
	
	
	Информирует ОМ о нарушении СМП в работе с деловой библиотекой
	
	Принимает решение в факту в отношении СМП.
	Готовит служебную записку, организует действия по служебной записке
	
	

	4
	АРЕНДА
	Инициация
	Информирует УК о наличии СМП прошедшего отбор по конкурсу
	Подписывает договора
	
	
	Визирует договор
	Готовит договора:

1.Аренды нежилого помещения.

2.Услуги оборудованного офиса (ДУ)
	Подписывает договора.
	

	
	
	Завершение
	
	Ознакамливается с уведомлением
	
	Ознакамливается с уведомлением
	Визирует уведомление
	Создает уведомление о расторжении договора (за 2 месяца), создает обходной лист (за 2 недели)
Контролирует дебиторскую задолженность по договору (ДУ)
	
	

	5
	ЮРИДИЧЕСКИЕ УСЛУГИ
	заявка
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует предоставление услуги.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	6
	ПОЧТОВО-СЕКРЕТАРСКИЕ УСЛУГИ
	Инициация
	
	Подписывает договор (ДУ)
	
	
	Визирует договор (ДУ)
	Готовит договор

Услуги оборудованного офиса (ДУ)
	Подписывает договор.
	

	
	
	завершение
	
	Ознакамливается с уведомлением
	
	
	Визирует уведомление
	Создает уведомление о расторжении договора (за 2 месяца), создает обходной лист (за 2 недели)
Контролирует дебиторскую задолженность по договору (ДУ)
	
	

	7
	ЦЕНТРАЛИЗОВАННЫЙ БУХУЧЕТ
	Инициация
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке. Подписывает дополнительное соглашение к договору (ДУ)
	
	
	Утверждает заявку. Визирует дополнительное соглашение к договору (ДУ)
	Принимает заявку от СМП, Проверяет данные СМП, готовит дополнительное соглашение к договору (ДУ)
	Подписывает договор.
	

	
	
	Завершение
	
	Предоставляет заявление на прекращение действия доп. соглашения к договору ДУ.
	
	
	Утверждает заявление
	Принимает заявление от СМП.

Контролирует дебиторскую задолженность по договору (ДУ)
	
	

	8
	ЛИЗИНГ И КРЕДИТОВАНИЕ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует взаимодействие СМП и кредитного учреждения.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	9
	МАРКЕТИНГ, РЕКЛАМНЫЕ УСЛУГИ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует взаимодействие СМП и специализированной компании.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	10
	ОБУЧЕНИЕ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует взаимодействие СМП и специализированной компании.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	11
	ВЫСТАВКИ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует взаимодействие СМП и специализированной компании.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	12
	БИЗНЕС ПЛАНИРОВАНИЕ И ФИНАНСОВЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует взаимодействие СМП и специализированной компании.
	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.

	13
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. ДОСТУП К БД
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	Выполняет заявку, Закрывает заявку
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует работу ИТ специалистов.
	
	

	14
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. СРЕДСТВА ГОЛОСОВОЙ СВЯЗИ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	Выполняет заявку, Закрывает заявку
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует работу ИТ специалистов.

Организует контакт СМП с оператором связи.
	
	

	15
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. ИНТЕРНЕТ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	Выполняет заявку, Закрывает заявку
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует работу ИТ специалистов.

Организует контакт СМП с провайдером.
	
	

	16
	ИНФОРМАЦИОННЫЕ УСЛУГИ. РАБОЧИЕ МЕСТА И РАБОЧИЕ ГРУППЫ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	Выполняет заявку, Закрывает заявку
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует работу ИТ специалистов.
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	КОНСУЛЬТАЦИИ
	
	
	Создает заявку, Принимает работу по заявке
	
	
	Визирует заявку.
	Принимает заявку.

Организует контакт СМП и специализированной организации.


	
	Подключается при необходимости информации из ЕС.


Раздел 3. Мероприятия по подготовке рабочего места СМП.
В данном разделе указаны лишь те меры по подготовке объекта, которые являются специфическими для оказания услуг. 

3.1.  Выделение площади и рабочих мест.

На основании протокола конкурсной комиссии, предоставленным МЭР РК, директор БИ принимает решение о предоставлении СМП площади согласно запросу рабочих мест, указанном в протоколе. Размер площади формируется из расчета 1 РМ = 6 м2, что соответствует нормам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

По фактическим данным занимаемой СМП площади формируется стоимость аренды нежилого помещения и стоимость услуги оборудованного офиса по методике, разработанной УК и утвержденной МЭР РК.

Офис-менеджер готовит договоры аренды нежилого помещения и услуги оборудованного офиса. С приложением Акта передачи субъекту согласованного перечня имущества.
После подписания документов СМП открывается доступ к услугам и ресурсам БИ.
3.2.  Техническая подготовка

Все рабочие места предоставляемые СМП в аренду сконфигурированы для работы в созданном на базе Windows 2003 Server (Small Business Server) домене.

Рабочие места защищены от случайного или преднамеренного нарушения корректного функционирования системного программного обеспечения.
СМП получают оргтехнику с предустановленным ПО Windows XP Professional OEM и набором необходимых для работы приложений с открытым кодом.

Управляющая компания не контролирует и не несет ответственности за действия СМП по инсталляции приложений на ПК.
3.3.  Организационная подготовка

При заселении СМП в БИ офис-менеджер проводит инструктаж по настоящему регламенту.
В случае нарушения СМП настоящего регламента директор БИ по представлению офис-менеджера принимает решение в отношении виновника.
3.4.  Документационная подготовка

СМП предоставляется доступ к сетевому ресурсу Y:\, на котором размещены основные документы, регламентирующие отношения СМП и УК. Там же размещаются бланки документов, необходимых для организации оперативных взаимоотношений.
В случае необходимости документы и бланки можно получить у офис-менеджера.
Приложение 1
Регламент взаимодействия СМП и УК в процессе оказания заявочных услуг.

Руководитель СМП назначает сотрудника, ответственного за взаимодействие с сотрудниками БИ и сторонними лицами в процессе оказания услуг.

Сотрудник СМП (далее Клиент) обращается к офис-менеджеру БИ. Офис-менеджер БИ выдает Клиенту бланк Заявки. Клиент заполняет Заявку и отдает ее Офис-менеджеру БИ. 

Далее Офис-менеджер БИ направляет Клиента к соответствующему сотруднику БИ, ответственному за непосредственно оказание услуг (далее Ответственный со стороны БИ).

В процессе оказания услуг Клиент взаимодействует с сотрудником, к которому его направил Офис-менеджер БИ.

В случае, когда непосредственным Исполнителем является сторонняя организация, Клиент в процессе оказания услуг взаимодействует с Исполнителем напрямую.

Клиент вправе обратиться за помощью к Ответственному со стороны БИ в случае, когда у него возникают разногласия с Исполнителем – сторонней организацией или любые иные проблемы, связанные с оказанием услуг.

Клиент вправе обратиться к Офис-менеджеру БИ с жалобой на Ответственного со стороны БИ в случае, когда этот сотрудник халатно относится к выполнению своих обязанностей; а также в случае возникновения неразрешимых противоречий между Клиентом и Ответственным со стороны БИ.

Офис-менеджер БИ регистрирует жалобу и передает ее на рассмотрение Директору БИ.

Жалоба рассматривается в течение 14 (четырнадцати) дней и по истечении указанного срока Клиенту предоставляется обоснованный ответ.

После того, как услуги оказаны, Клиент должен в течение от 1 (одного) до 3 (трех) рабочих дней в зависимости от оказанных услуг признать услуги оказанными или предъявить претензии к качеству. Если по истечении вышеуказанного срока Клиент не предъявил никаких претензий, услуги считаются оказанными.

Если у Клиента возникли претензии к результату, то Исполнитель обязан внести изменения (переделать работу) в соответствии с пожеланиями Клиента.

После принятия работ Клиентом Ответственный со стороны БИ, закрывает заявку. Закрытие заключается в подписании заявки Исполнителем и Клиентом. Подписание означает, что у Клиента нет претензий к работе Ответственного со стороны БИ и Исполнителя, а работы по заявке выполнены полностью.

В течение 5 (пяти) рабочих дней Бухгалтер УК выписывает Акт об оказании услуг, счет-фактуру и счет на оплату и предает этот пакет документов в двух экземплярах Клиенту. 

Клиент обязан в течение 10 (десяти) дней с момента получения документов подписать один экземпляр и вернуть его Бухгалтеру УК, а также оплатить счет.

Приложение 2.
Регламент взаимодействия СМП и УК в процессе предоставления субаренды оборудованного офиса.
1. Субъекты малого предпринимательства, прошедшие отбор по конкурсу для размещения в Бизнес-инкубаторе обязаны заключить с Управляющей компанией Договор субаренды нежилого помещения.

В договоре фиксируются условия предоставления в субаренду площадей бизнес-инкубатора для организации рабочих мест СМП.

2. Ставка арендной платы 1 кв. метра площади исчисляется по методике, утвержденной Правительством РК.

СМП 1-го года размещения оплачивают 40% ставки арендной платы.

СМП 2-го года размещения оплачивают 60% ставки арендной платы.

СМП 3-го года размещения оплачивают 100% ставки арендной платы.

3. Субъекты малого предпринимательства, размещенные в БИ РК, могут изменить занимаемую ими площадь, подав предварительно в установленном порядке заявку офис-менеджеру.
4. В договоре зафиксированы обязательства СМП в отношении передаваемого ему помещения.

5. УК в срок до 2 числа месяца следующего за отчетным передает СМП, размещенным в БИ РК, документы, подтверждающие предоставление субаренды нежилого помещения.

6. СМП в срок до 5 числа месяца следующего за отчетным подписывает документы, подтверждающие предоставление субаренды нежилого помещения.

7. СМП в срок до 15 числа месяца следующего за отчетным оплачивает субаренду нежилого помещения.

8. СМП вправе за две недели уведомить УК о своем желании прекратить действие договора.
9. УК в случае недобросовестного исполнения субъектом малого предпринимательства своих обязательств по договору вправе в одностороннем порядке приостановить(прекратить) действие договора и ограничить доступ СМП на арендуемую площадь.

10. В случае прекращения действия вышеуказанного договора СМП передает арендуемую площадь управляющей компании, о чем подписывается акт об отсутсвии взаимных претензий.

Приложение 3.
Регламент взаимодействия СМП и УК в процессе предоставления услуги оборудованного офиса.
1. Субъекты малого предпринимательства, прошедшие отбор по конкурсу для размещения в Бизнес-инкубаторе обязаны заключить с Управляющей компанией Договор услуги оборудованного офиса.

В договоре фиксируются условия предоставления в СМП оборудованного офиса, общих ресурсов и услуг.

2. Стоимость договора определяется размеров приведенной к единице площади стоимости услуг Управляющей компании (устанавливается по на год) на площадь, занимаемую субъектом малого предпринимательства.

3. Субъекты малого предпринимательства, размещенные в БИ РК, могут пользоваться ресурсами общего пользования, подав предварительно заявку офис-менеджеру (как указано в Приложении 4).

· на пользование конференц-залом на месяц вперед

· на пользование комнатой переговоров оперативно за сутки.

· на пользование техническими средствами – по доступности.

4. В договоре фиксируются обязательства СМП в отношении предоставляемых услуг.

5. УК в срок до 2 числа месяца следующего за отчетным передает СМП, размещенным в БИ РК, документы, подтверждающие предоставление услуги оборудованного офиса.

6. СМП в срок до 5 числа месяца следующего за отчетным подписывает документы, подтверждающие предоставление услуги оборудованного офиса.

7. СМП в срок до 15 числа месяца следующего за отчетным оплачивает предоставленные услуги.

8. СМП вправе за две недели уведомить УК о своем желании прекратить действие договора.

9. УК в случае недобросовестного исполнения субъектом малого предпринимательства своих обязательств по договору вправе в одностороннем порядке приостановить(прекратить) действие договора и ограничить доступ СМП на арендуемую площадь.

Приложение 4.
Регламент взаимодействия СМП и УК в процессе предоставления ресурсов общего пользования.

А. Конференц-зал.

Б. Комната переговоров.

В. Учебный класс.

Г. Стационарное оборудование.

Д. Мобильное оборудование.

А. Сотрудник СМП (далее Клиент) заполняет Заявку в свободной форме на имя директора БИ и отдает ее Офис-менеджеру БИ не позднее чем за 3 дня до даты востребования конференц-зала. Офис-менеджер БИ строит еженедельный график занятости Конференц-зала. 

Б. Сотрудник СМП (далее Клиент) заполняет Заявку в свободной форме на имя директора БИ и отдает ее Офис-менеджеру БИ не позднее чем за 3 дня до даты востребования комнаты переговоров. Офис-менеджер БИ строит еженедельный график занятости Комнаты переговоров. 

В.  Сотрудник СМП (далее Клиент) заполняет Заявку в свободной форме на имя директора БИ и отдает её Офис-менеджеру БИ. В том случае, если Учебный класс не занят ООО «Центр «РАЗВИТИЕ» для дистанционного обучения, Офис-менеджер БИ может предоставить Учебный класс для проведения образовательного мероприятия по Заявке.  Офис-менеджер строит еженедельный график занятости Учебного класса.
Г.  Стационарное оборудование (ксерокс, цветной принтер,…) находится в режиме прямого доступа. СМП имеет право воспользоваться им в случае необходимости.
Д.  Сотрудник СМП (далее Клиент) заполняет Заявку в свободной форме на имя директора БИ и отдает ее Офис-менеджеру БИ не позднее чем за день до даты использования мобильного оборудования. Офис-менеджер БИ строит еженедельный график пользования мобильным оборудованием. 

Приложение 5.
Регламент взаимодействия УК и обслуживающих организаций.

1. Управляющая компания ежегодно проводит мониторинг предложений по предоставлению услуг:

· связи

· Интернет

· обслуживанию ИКТ

· охране

· клинингу
· коммунальным и технико-эксплуатационным услугам
· страхованию.

На основании анализа полученных предложений Управляющая компания заключает договора с компаниями, предоставляющими указанные услуги.

2. Ежемесячно до 10 числа месяца следующего за отчетным УК принимает документы на оплату указанных услуг.

3. В срок до 20 числа месяца следующего за отчетным УК оплачивает возникшие обязательства по предоставленным услугам.

Приложение 6.
Регламент взаимодействия СМП и Евро Инфо Корреспондентского Центра Республики Карелия.

1.        Поиск делового зарубежного партнера:

Руководитель СМП (далее Клиент) обращается к Специалисту Евро Инфо Корреспондентского Центра Республики Карелия. Специалист ЕИКЦ РК выдает Клиенту Анкету для заполнения по поиску зарубежных партнеров на английском языке. Клиент заполняет Анкету на английском языке и отдает её Специалисту ЕИКЦ РК. В случае, если Клиент в силу определенных обстоятельств не может заполнить Анкету на английском языке, он заполняет Анкету на русском языке. Специалист ЕИКЦ РК переводит Анкету, заполненную на русском языке, на английский язык. 

Далее Специалист ЕИКЦ РК размещает эту анкету в базе данных Информационной системы Gate2RuBIN. Запрос Клиента будет действителен 6 месяцев или 12 месяцев. Это зависит от того, какое время действия запроса отметит Клиент в своей Анкете. 

Как только зарубежная компания откликается на запрос СМП, информация о данной зарубежной компании поступает Специалисту ЕИКЦ РК. Далее Специалист ЕИКЦ РК предоставляет эту информацию Клиенту. О дальнейшем сотрудничестве СМП и зарубежная компания договариваются между собой самостоятельно.

2. Информационно-консультационные услуги:

Руководитель СМП (далее Клиент) обращается к Специалисту Евро Инфо Корреспондентского Центра Республики Карелия. Клиент оставляет Специалисту ЕИКЦ РК запрос о предоставлении ему информационно-консультационных услуг. Если Специалист не владеет данной информацией, то он готовит её от 2 до 7 дней. К информационно-консультационным услугам относятся:

-программы ЕС по поддержке малого и среднего бизнеса;

-законодательство ЕС и России в области предпринимательской и внешнеэкономической деятельности;

-тарифная политика и таможенное регулирование в странах ЕС;

-проводимые конкурсы государственных закупок (тендеры) ЕС и возможности участия в них карельских предприятий;

-предоставление контактных данных о европейских и карельских производителях, экспортерах и импортерах;

-стандарты качества и другие требования ЕС к товарам и услугам.

Регламент предоставления услуг


в бизнес-инкубаторе


Республики Карелия








г. Петрозаводск, 2008 г.








� В настоящее время УК заключает с СМП «Договор услуги оборудованного офиса», который включает в себя весь комплекс подписочных (обязательных) услуг.
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