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ВВЕДЕНИЕ
Предпринимательство – особый вид хозяйственной деятельности, при котором предприниматели самостоятельно решают: что, сколько, для кого производить и какие для этого необходимо выбрать ресурсы. Предприниматели в полном объеме отвечают за результаты своей деятельности, поэтому основным субъектом предпринимательской деятельности выступает предприниматель. Его деятельность неразрывно связана сложными экономическими отношениями с другими субъектами: государством, потребителями, наемными работниками.

Согласно Гражданскому кодексу Российской Федерации (ГК РФ) предпринимательской деятельностью могут заниматься дееспособные физические и юридические лица (коммерческие организации, иностранные граждане, лица без гражданства, иностранные организации).
Физическое лицо – это гражданин, который занимается предпринимательской деятельностью, не принимая статуса юридического лица.

В соответствии со статьей 34 Конституции Российской Федерации каждый имеет право на свободное использование своих способностей и имущества для предпринимательской и иной, не запрещенной законом, экономической деятельности.
Право предпринимательской деятельности наступает с момента государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя и получения свидетельства о регистрации. В соответствии с гражданским законодательством для отдельных категорий дееспособных граждан существуют ограничения права заниматься предпринимательской деятельностью. Например, не имеют права заниматься предпринимательской деятельностью государственные служащие.
Юридическое лицо – предприятие, организация, учреждение, которое выступает единым самостоятельным носителем прав и обязательств.
В соответствии со статьей 48 ГК РФ признаки юридического лица состоят в том, что это, прежде всего, - организация, то есть определенным образом организованное объединение лиц, которое:

· имеет обособленное имущество;
· отвечает этим имуществом по своим обязательствам;

· может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права;

· несет обязанности;

· выступает в качестве истца и ответчика в суде;

· имеет самостоятельный баланс или смету.

Различают два типа юридических лиц:
· коммерческие, преследующие в качестве основной цели своей деятельности извлечение прибыли;
· некоммерческие, не преследующие в качестве основной цели извлечение прибыли и не распределяющие полученную прибыль между участниками. Некоммерческие организации могут создаваться в форме общественных или религиозных организаций (объединений), некоммерческих партнерств, учреждений, автономных некоммерческих организаций, социальных, благотворительных и иных фондов, ассоциаций и союзов, а также в других формах, предусмотренных федеральными законами. Для выполнения уставных положений некоммерческие организации могут заниматься предпринимательской деятельностью.
Процесс создания собственного дела начинается задолго до момента регистрации.

Будущий предприниматель должен правильно определить и четко сформулировать цели создания бизнеса. Целей всегда много, но они должны быть взаимоувязаны, не противоречивы, и образовывать определенную последовательность, в которой выделяются основные и подчиненные цели.

Генеральная цель должна отвечать на вопрос, зачем создается предприятие, и чем оно будет заниматься. В процессе деятельности предприятия генеральная цель должна все время корректироваться.

На каждом этапе развития формулируются частные цели предприятия, например:

· создание конкретного продукта;

· достижение требуемого объема продаж;

· стремление к определенному уровню прибыли;

· завоевание определенной доли рынка.

Частные цели предприятия пересматриваются на различных этапах его развития.

Для открытия бизнеса необходим ряд предпосылок, в числе которых:

· наличие реализуемой идеи;

· исследование рынка сбыта планируемых к производству товаров или услуг;

· определение целевых потребителей;

· источники финансирования создания бизнеса;

· разработка плана материально-технического обеспечения производства;

· наличие приспособленных площадей для размещения производственной базы;

· предварительный прогноз деятельности предприятия (разработка бизнес-плана предпринимательского проекта).

Только после тщательного анализа составленного плана можно принимать решение о создании бизнеса.

Настоящая работа должна помочь начинающему предпринимателю или гражданину, планирующему создать собственный бизнес, осознать, что выполнение предпринимательских функций - чрезвычайно сложное и рискованное дело, реализация которого требует задействования больших ресурсов (человеческих и материальных). Но лишь при благоприятных условиях цели будут достигнуты, а вложенные средства окупятся и принесут прибыль.
1. ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВО И БИЗНЕС ИДЕЯ

1.1. Предпосылки, необходимые для создания бизнеса

Причины, по которым люди создают собственный бизнес могут быть самыми различными: для одних предпринимательство – это возможность обеспечить себя и свою семью, для других – возможность продемонстрировать себе и окружающим способность реализовать собственный потенциал, для третьих – единственно возможный путь реализации лидерских качеств и пр.
Но вне зависимости от побудительных мотивов, прежде чем регистрировать бизнес, необходимо оценить, существуют ли необходимые предпосылки для того, чтобы стать предпринимателем, и есть ли в перспективе реальная возможность достичь успехов в бизнесе.
Занятие бизнесом требует от человека массу времени, энергии и денег. Не с каждым предприятием можно достичь успеха. Меньше, чем половина начинающих предпринимателей могут назвать себя предпринимателями лишь через несколько лет своей деятельности. От предпринимательства иногда остаются только долги и обязательства, оно связано с огромными рисками и зачастую неудачи в бизнесе приводят к потере всего имущества (в том числе и личного). Следовательно, перед началом бизнеса необходимо тщательно взвесить до какой степени следует рисковать, и существует ли шанс стать успешным предпринимателем.
Прежде чем определить мотивы создания собственного бизнеса (будь то безработица, потребность в самовыражении, новое открытие, возможность заработать большие деньги или что-то другое), необходимо протестировать себя на наличие следующих качеств, жизненно необходимых для ведения предпринимательской деятельности: 
· экономическое мышление и умение хозяйствовать;
· самостоятельность и умение принимать решения;
· умение сотрудничать, гибкость, сила воли и дисциплина;
· позитивное отношение к жизни;
· готовность к риску;
· здоровое честолюбие;
· чувство ответственности;
· готовность к постоянному обучению.

Чрезвычайно важным фактором на пороге вступления в ряды предпринимателей представляется поддержка и понимание семьи, поскольку бизнес требует полной самоотдачи, а ощутимая денежная отдача не появится ни через неделю, ни даже через год.
Иногда стоит попробовать и не рисковать постоянной высокооплачиваемой работой, а начинать заниматься бизнесом параллельно с работой до тех пор, пока не выяснится, что занятие предпринимательской деятельностью будет приносить надежный доход.
1.2. Бизнес-идея

Для создания бизнеса необходима идея. Путь от превращения обычной идеи в бизнес-идею, с помощью которой можно будет добиться успеха, долог и непрост.

Сущность предпринимательской идеи (бизнес-идеи) можно определить как конкретное целостное представление о целесообразности и возможности заниматься определенным видом предпринимательской деятельности, а также четкое осознание ее цели, путей и средств достижения.

Ниже приведен примерный план формирования успешной бизнес-идеи:
· осознание необходимости работать на грани своих способностей (физических, умственных, организаторских и пр.);
· отказ от предшествующего вида занятий, профессии и т.п.;

· стремление стать собственником предприятия (отказ от трудовой деятельности в качестве наемного работника);
· стремление постоянно увеличивать свое благосостояние путем создания товаров и услуг, необходимых обществу;

· стремление таким образом реализовать свою жизненную цель, добиться признания в обществе, возможности прикоснуться к процессу формирования экономической политики государства, региона, территории и пр.;

· четкое осознание путей получения ресурсов для создания собственного дела, в том числе готовность использовать личные накопления в случае затруднений, возникших при создании бизнеса;
· знание определенного вида предпринимательской деятельности, путей создания предприятия в соответствующей сфере или отрасли экономики;
· умение выбрать оптимальную организационную и организационно-правовую форму будущего предприятия;

· знание потенциальных рисков, которые ожидают предприятие и умение управлять ими;

· знание основ бухгалтерского и управленческого учета и умение организовать их на предприятии;

· умение оценить влияние внешних факторов (действующего законодательства, форм и средств экономической политики, развивающейся конкуренции и пр.) на развитие предприятия.
Процесс реализации предпринимательской идеи тесно связан с вопросами определения рыночного сегмента, поиска свободной рыночной ниши.
Сегментация рынка – разбивка рынка на четкие группы (сегменты) в зависимости различных факторов (типа потребителей, товаров, конкурентов и пр.).
Рыночная ниша – ограниченная по масштабам, с резко очерченным числом потребителей сфера деятельности, которая позволяет предприятию демонстрировать свои лучшие качества и преимущества перед конкурентами. Рыночная ниша определяется таким продуктом предприятия, который представляется исключительным по своим качествам по сравнению с продуктами других производителей. Рыночная ниша представляет собой свободный (частично или полностью) рыночный сегмент.

По данным зарубежных исследователей, для создания конкурентоспособного товара, полностью окупающего произведенные на его производство затраты и обеспечивающего получение прибыли, необходимо в среднем изучить несколько десятков новых идей.
Источниками бизнес-идей могут быть:

· знания, полученные при изучении экономических дисциплин;

· опыт в выбранной сфере деятельности родителей, родственников и знакомых;

· сведения, полученные из средств массовой информации, о потребностях потенциальных покупателей в новых товарах и услугах;

· результаты теоретических и прикладных исследований;

· идеи потенциальных конкурентов;

· публикации в профессиональных изданиях;

· информация о патентах и лицензиях.
Проанализировав всю полученную информацию, потенциальный предприниматель должен выбрать идею, которая:

· потребует разумного вложения финансовых ресурсов при создании предприятия;

· обеспечит достаточно быстрое достижение ожидаемого результата;

· может быть реализована при минимизации всех видов рисков;

· позволит рассчитывать на поддержку внешних инвесторов или государства;
· обеспечить активизацию потребительского интереса к предприятию и т.д.
В процессе формирования бизнес-идеи необходимо собрать информацию о рынке, оценить наличие возможностей для развития будущего предприятия в рамках выбранной отрасли. Помимо этого, важно чтобы выбранный бизнес соответствовал наклонностям личности: предпринимательство имеет свойство затягивать человека, вытесняя развлечения и личную жизнь, поэтому необходимо найти такой вид деятельности, которым будет интересно заниматься и в котором смогут ярко проявиться сильные стороны предпринимателя. 

Даже не зная основ маркетинга, можно попытаться провести первичную оценку выбранной сферы деятельности с помощью простого, но весьма эффективного метода. Для этого необходимо взять чистый лист бумаги и разбить его вертикальной линией на две колонки. В левой колонке необходимо собрать все аргументы, свидетельствующие в пользу реализации данной идеи (со знаком «+»), в правой колонке необходимо выписать все контраргументы, которые только смогут прийти в голову (со знаком «-»).
Когда все доводы «за» и «против» будут выписаны, необходимо оценить их как количественно — каких больше и каких меньше, так и качественно — какие имеют большее значение и какие меньшее. 
Этот простой и эффективный метод можно использовать в разных жизненных ситуациях, когда предстоит делать выбор.

1.3. Продукция и рынок
В современных условиях достаточно маловероятно, что продукция, планируемая к выпуску, будет единственной на данном рынке, поэтому необходимо четко представлять: почему потребитель должен купить именно эту продукцию? Чем данная продукция будет привлекательна на рынке уже имеющихся конкурентов? Будет ли это более дешевая стоимость, лучшее качество, дополнительные услуги к изделию или что-то другое? Без знания своего изделия и продукции потенциальных потребителей, а также емкости рынка для изделия, нет особой надежды создать успешное предприятие. Поэтому следовало бы, прежде чем начать заниматься бизнесом, продумать сопутствующие ему обстоятельства. Для начинающего предпринимателя желательно всегда заранее проанализировать свою бизнес-идею, что даст возможность сохранить денежные ресурсы начинающего предпринимателя.
Без знания своего изделия (или услуги) или без знания, достаточно ли для них покупателей, риск в начале бизнеса будет достаточно высоким. Есть общее правило: можно придумать и изготовить любое изделие, основная проблема – продать его. Первоначально следует решить, на кого ориентирована продукция (услуга): на узкий круг потребителей или на достаточно широкий рынок. Поскольку потребитель покупает продукцию (услугу) для удовлетворения своих потребностей или для разрешения проблем, то, прежде всего, необходимо иметь представление о потребностях потенциальных клиентов. Данное представление может базироваться на исследованиях и статистических данных, но все же всегда остается лишь предположением. Если на рынке уже имеется товар, который планируется предложить к выпуску, то до начала выпуска необходимо исследовать: 

· Как этот товар покупается? 

· Каков ценовой уровень? 

· Что покупателей удовлетворяет в данном изделии, в чем они ощущают недостаток? 

Дальнейший путь разработки изделия может быть следующим (рис.1.1):
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Рис.1.1. Путь разработки продукта
Далее необходимо оценить размер рынка для своего изделия. Для этого: 

· Следует проанализировать информацию о жителях территории распространения продукта и взвесить, какие возрастные и социальные группы чувствуют необходимость в планируемом к выпуску изделии, для чего необходимо использовать как статистические данные, так и любые другие доступные источники. 

· Предстоит собрать информацию, касающуюся основных конкурентов и их клиентов, и найти ответ на вопрос, почему клиенты должны были бы предпочесть именно планируемое к выпуску изделие или услугу. Возможно, предлагаются изделия с теми же свойствами, но более качественные, или совершенные новые, или дешевые? 

· Следует попытаться найти ответ на вопрос: выживет ли предприятие, если конкуренты отреагируют на появление его продукции на рынке понижением цен на свои изделия? 

· Необходимо продумать перспективное технологическое развитие в выбранном виде деятельности.

· Следует понять: не надоест ли потребителям планируемое к выпуску изделие в ближайшем будущем, требуется ли для его изготовления приобретение патента, товарного знака и пр., требуется ли лицензия на осуществление планируемой деятельности?
· Необходимо построить план сбыта  планируемого продукта, продумать схемы реализации (оптовая или розничная сеть, продажи через собственный магазин или с места производства и пр.).
· Следует продумать также план действий на тот случай, если произведенный продукт все же окажется невостребованным на рынке, и какие последствия этот факт будет иметь для начатого бизнеса. 

1.4. Ценообразование
Политика формирования цены может определить успех предпринимательства в момент начала бизнеса. В связи с этим, необходимо до начала производства осуществить калькуляцию цены на планируемое изделие, чтобы увидеть, разумно ли вообще начинать процесс производства. Анализ цен конкурентов на аналогичный товар определяет порядок цен, по которым покупаются подобные изделия или услуги. Если планируемый к производству продукт никак не отличается от продуктов конкурентов, то при формировании рыночной цены или при получении возможной прибыли предприятию необходимо сокращать свои расходы. Но если продукт представляется лучшим, чем у конкурентов, то рыночная цена уже не играет такой важной роли, и у производителя возникает возможность самому сформировать стоимость производимого изделия. В любом случае, запрашиваемая от клиента стоимость должна быть выше (или, по крайней мере, равной) рассчитанной собственной цены и покрывать расходы предприятия. 

Продажная цена продукта =
переменные расходы по изготовлению продукта

(расходы, которые зависят от объема изготавливаемых изделий, например: материал, оплата труда производственных рабочих) + 
постоянные расходы предприятия 
(расходы, которые не зависят от того, изготовлена продукция или нет, например: аренда помещения, расходы на электричество или отопление, амортизация основного имущества, услуги связи) +

расходы, связанные с финансированием предпринимательства 
(интересы по взятому кредиту) + 
спланированная прибыль.
1.5. Финансирование

Еще до вывода предприятия на рынок следует сделать первичный финансовый анализ для того, чтобы увидеть, что бизнес-план является экономически обоснованным. Также необходимо взвесить, в каком объеме необходимы финансовые средства для покрытия стартового капитала и для использования в качестве оборотных средств на начальном этапе деятельности предприятия (поскольку деньги не начнут поступать в кассу или на расчетный счет с первого рабочего дня).

Стартовый капитал необходим, чтобы приобрести производственные здания, сделать ремонт, купить внутреннее оборудование и материалы, вложить деньги в сбыт. В оборотном капитале предприятие нуждается для того, чтобы купить сырье, покрыть первичные постоянные расходы и дать кредиты покупателям (это значит, что покупатель получает от вас товар, но оплачивает за него позднее), т.к. на рынке сформированы известные сроки платежей и новые участники рынка не могут их изменить. 
Часто в качестве стартового капитала выступают собственные средства предпринимателя (или средства родственников или друзей), но все большая часть начинающих бизнес нуждаются в гораздо большем количестве денег, чем они имеют в наличии.

Тогда источником финансовых ресурсов являются заемные средства:

Кредит банка, который начинающему предпринимателю сложно получить.
Кредит, получаемый от поставщиков – т.е. предприниматель платит за полученный товар не сразу, а через определенное время, по договоренности. 
Лизинг  – операция, в которой предприниматель покупает дорогое основное средство, и расплачивается за него по частям (аренда с последующим выкупом).
Рассрочка платежа – в принципе, то же самое, что и лизинг, только имущественное право следует сразу после первого платежа. 

Кредиты частных или юридических лиц (исключая банки) – их преимуществом является более легкая организация делопроизводства, и часто это также бывает дешевле, чем банковский кредит. 

Дополнительная продажа акций или паев для увеличения капитала – в отношении начинающегося предприятия это не является легко осуществимым. 
Облигации – ими являются долговые письма или ценные бумаги, владелец которых получает в течение конкретного времени определенный доход. После истечения срока, указанного на облигации, продавец может получить назад именную стоимость (или предприятие выпустило облигации, получило за них деньги от покупателей и должно эту сумму через некоторое время выплатить обратно – т.е. фактически был получен кредит). 
Фонды - существуют различные фонды, откуда кредит может получить и начинающий предприниматель, хотя часто условием, которое необходимо выполнить для получения средств является «прозрачный», аккуратно оформленный бизнес-план и наличие гарантийного обеспечения. 

1.6. Формирование имиджа

Принятие решения о создании собственного бизнеса в первую очередь свидетельствует о желании заработать прибыль. Величина прибыли, однако, зависит от того, насколько успешно удастся продать произведенный продукт, и есть ли у клиентов желание приобретать этот продукт. В большинстве случаев успех предприятия определяется также сформированным имиджем. 
Процесс формирования имиджа следует начинать уже на старте предпринимательской деятельности. В понятие имиджа органично включаются фирменный стиль, внедрение на предприятии элементов корпоративной культуры, личный имидж руководителя и каждой единицы персонала (в особенности это касается топ-менеджеров предприятия) и пр.

1.7. Инфраструктура бизнеса

Для реализации практически любой бизнес-идеи необходимо иметь офис, розничный магазин, помещение склада для оптовой торговли, место для питания, мастерскую или комбинацию помещений. Вместе с этим выбор месторасположения создаваемого предприятия зависит от бизнес-идеи. В процессе выбора месторасположения для будущего предприятия необходимо использовать все каналы (знакомства, местные бюро недвижимости, прессу, органы местного самоуправления и пр.). Необходимо собрать как можно больше информации о свободных местах, пригодных для размещения создаваемого предприятия. 
Всю собранную информацию необходимо проанализировать на предмет:

· размера помещений (всегда может возникнуть необходимость увеличения предприятия);

· предела ценового уровня;

· наличия и стоимости охраны;

· наличия коммуникационных систем (электричество, связь, вода, отопление, канализация);
· возможности использования выбранных помещений в избранной сфере деятельности;

· возможности и стоимости использования складских помещений;

· получения особых разрешений для приобретения или аренды помещений или зданий;

· возникновения затруднений с реализацией выбранного здания или земельного участка.

Достаточно сложным представляется вопрос о том, следует купить или арендовать подходящее для предприятия место или помещение. Если капитала для приобретения помещения недостаточно или по каким-либо причинам арендовать помещение выгоднее, необходимо до заключения договора об аренде согласовать с арендодателем следующие вопросы:
· кому принадлежит земля под зданием;

· какова арендная плата за 1 кв.м;

· сравнима ли предлагаемая арендная плата с арендной платой, сложившейся в регионе;

· кто делает ремонт или реконструкцию в помещениях и кто за это платит;

· входят ли в арендную плату коммунальные платежи;

· существуют ли ограничения по использованию площадей;

· как часто и на каких условиях можно изменить договор аренды.

Если выбранное помещение размещено в здании, где действуют другие предприятия, следует при организации своей деятельности учитывать интересы других арендаторов. 

1.8. Персонал
Успех предприятия во многом зависит от навыков предпринимателя выбирать и мотивировать работников.
Начинающий предприниматель должен понимать, что нельзя экономить время и средства на поиск необходимых квалифицированных работников. Поэтому, прежде чем приступить к подбору персонала необходимо составить описание каждой должности и разработать должностные инструкции. Если у предпринимателя есть требования к человеческим качествам, техническим навыкам, возрасту и пр., необходимо эти требования четко формулировать. С другой стороны кандидаты на должность должны четко представлять уровень заработной платы, перспективы карьерного роста, обучения и пр.
Источниками персонала могут быть кадровые и рекрутинговые агентства, Фонд занятости населения, прямые объявления в местной прессе.

Объявление о предложении работы должно быть хорошо составлено, быть легким и не должно содержать какой-либо незаконной информации. 
Процессу отбора персонала должно быть уделено достаточно времени. Кандидатам должны быть заданы заранее составленные ключевые вопросы. В процессе собеседования следует выслушать кандидата, обратить внимание на его предыдущее место работы, внимательно изучить рекомендательные письма с предыдущих мест работы, послать запросы прежним работодателям.

Всех кандидатов следует известить об окончательно принятом решении.

Все кандидаты должны быть приняты на работу с испытательным сроком.

Трудовой договор (или контракт) может быть более или менее полным, но безусловно должен содержать срок договора (с определенным или неопределенным сроком действия), содержание работы, рабочее время и место, заработную плату, условия отпуска. Если персонал привлекается на условиях совместительства, то должен быть заключен договор подряда, который также может быть более или менее основательным, но, безусловно, должен содержать сведения о характере выполняемой по договору работы, времени осуществления работы, использующихся материалах, выплачиваемом вознаграждении. 
Трудовой договор (контракт) или договор подряда составляются в двух экземплярах и подписываются руководителем предприятия (предпринимателем) и работником.
2. ИССЛЕДОВАНИЕ И ОПРЕДЕЛЕНИЕ РЫНКА СБЫТА ПЛАНИРУЕМЫХ К ПРОИЗВОДСТВУ ПРОДУКЦИИ, ТОВАРОВ, УСЛУГ
2.1. Планирование маркетинга

В процессе создания (или дальнейшего развития) предприятия перед его руководством постоянно встает вопрос, определить более и менее рентабельные производства, чтобы принять решение по каждому из них.

Вполне естественно желание предпринимателя вложить основные ресурсы в наиболее рентабельные производства и сократить или вообще прекратить вложения в слабые. 
Уже в период создания бизнеса необходимо помнить, что кроме существующих производств необходимым условием эффективной деятельности предприятия является постоянное развитие (обновление) существующего ассортимента продукции. Это обусловлено: 

· снижением рентабельности продукта по причине морального износа;

· желанием распределения коммерческого риска на более широкий спектр продукции;

· необходимостью обеспечения более быстрого увеличения общей рентабельности предприятия путем более полного использования производственных мощностей.
Для того чтобы определить, какое место предприятие может занять на рынке, на стадии планирования бизнеса должен быть проведен маркетинговый анализ.

Маркетинг - это ориентированный на рынок принцип управления предприятием заключающийся в поиске решений, направленных на удовлетворение потребностей выбранных групп заказчиков и на достижение определенных задач предприятия.
Грамотные, обоснованные маркетинговые решения невозможны без предварительного анализа ситуации, который производится на основе сбора и обработки необходимой информации. Этот первичный этап называют маркетинговыми исследованиями. 

Маркетинговые исследования следует начинать с оценки внешней среды, в которой действует или планирует действовать предприятие.

Цель такого анализа - определить сильные и слабые стороны деятельности предприятия.

Начинается анализ с исследования рынка, которое состоит из следующих составляющих:

· общие тенденции изменения данного рынка;

· состояние конкуренции на рынке;

· основные потребители;

· сбытовая деятельность;

· тенденции развития внешней среды, неподконтрольные предприятию.

Исследования помогают получить характеристику ситуации, сложившейся на рынке в какой-то период времени: соотношение спроса и предложения, уровень цен, товарные запасы, наличие товаров-заменителей, определение возможных конкурентов. Понимание рынка (знание конъюнктуры и прогноза развития рынка) позволяет иметь объективную оценку сильных и слабых сторон предприятия, оперативно реагировать на изменение рыночной ситуации и рационально маневрировать ресурсами.

Выходя на рынок, предприятие должно знать как реальных, так и потенциальных конкурентов. Претенденты на рыночное лидерство обычно тратят значительные средства на научно-исследовательские и опытно-конструкторские работы (НИОКР), на формирование имиджа предприятия и рекламу, предлагая покупателю множество модификаций продукта, чтобы удовлетворить любой покупательский запрос.

Постоянное исследование потребителей является непременным условием поддержания конкурентоспособности продукции. Именно запросы потребителя определяют направление развития производства, являясь фундаментом предпринимательства. Необходимо вначале выяснить, какой товар, с какими потребительскими свойствами, по какой цене, в каком количестве и каких местах хочет приобрести потенциальный покупатель, а уже потом планировать производство.

Прогноз сбыта продукции предприятия - это отправная точка для определения объема и типа производства, распределения ресурсов. Возможный объем продаж продукции предприятия оценить довольно сложно, поскольку эта величина зависит от многих переменных, часть из которых не контролируется предприятием. Для этого существуют различные методы прогнозирования объема продаж.

Общие тенденции развития внешней среды неподконтрольны предприятию, но они сильно влияют на сбыт. Это изменение социально-политической, экономической, демографической и культурной среды. Для получения выводов проигрывают несколько различных сценариев. Общий анализ внешней среды можно свести в таблице 2.1.
Итогом анализа внешней среды является:

· определение рынка, на котором работает предприятие, и перспектив его развития;

· выяснение состояния конкуренции на рынке и ее влияние на стратегию предприятия;

· прогноз общих тенденций развития рынка. 

Таблица 2.1
Анализ внешней среды
	№ п/п
	Составляющие внешней среды
	Возможные варианты ответа

	1
	2
	3

	I. РЫНОК

	1.
	Хорошо ли фирма знает свой рынок?
	· совсем не знает;

· плохо знает;

· приблизительно;

· хорошо;

· очень хорошо

	2.
	Каковы перспективы развития отрасли, в которой работает предприятие?
	· ухудшение экономических показателей;

· без изменений;

· рост экономических показателей

	3.
	Как изменилась доля предприятия на рынке в течение прошлого года?
	· уменьшилась;

· не изменилась;

· увеличилась


Таблица 2.1 (продолжение)
	1
	2
	3

	II. КОНКУРЕНТЫ

	1.
	Сколько у предприятия конкурентов?
	· очень много;

· много;

· несколько;

· мало;

· конкурентов нет

	2.
	Каковы затраты предприятия по сравнению с конкурентами на ведение маркетинговых исследований?
	· значительно ниже;

· ниже;

· такие же;

· выше;

· значительно выше

	III. ПОТРЕБИТЕЛИ

	1.
	Дата последней встречи с потребителями продукции?
	· никогда;

· 3 года назад;

· 2 года назад;

· 1 год назад;

· в этом году

	2.
	Следит ли предприятие за социальными изменениями в обществе?
	· нет;

· немного;

· приблизительно;

· следим;

· внимательно

	3.
	Изменился ли круг потребителей продукции предприятия?
	· незначительно изменился;

· не изменился;

· значительно изменился

	IV. СБЫТ

	1.
	Как оценивает предприятие свою возможность корректно определить вероятный объем продаж?
	· очень слабая;

· слабая;

· умеренная;

· хорошая

	2.
	Имеются ли в объеме производства и сбыта продукции сезонные колебания? 
	· очень значительные;

· значительные;

· умеренные

	3.
	Каковы долгосрочные колебания спроса? 
	· очень значительные;

· значительные;

· умеренные

	4.
	Знает ли предприятие, как покупатели узнают о его товарах?
	· нет;

· немного знаем;

· приблизительно;

· знаем точную схему

	V. ОБЩИЕ ТЕНДЕНЦИИ

	1.
	Каковы политические, экономические и другие изменения в обществе?
	· очень значительные;

· значительные;

· умеренные;

· низкие;

· нет


Таким образом, для создания предпосылок успешного функционирования предприятия необходимо планирование маркетинга. Целью планирования маркетинга является определение, создание и поддержка конкурентного преимущества.

Процесс планирования маркетинга можно отобразить в виде следующей схемы (рис.2.1):


Рис.2.1. Процесс планирования маркетинга

Все составляющие схемы логически взаимоувязаны друг с другом.

Аудит - анализ места фирмы на рынках в сравнении с основными конкурентами.

Цели - разработка исходя из аудита реалистичного набора количественных маркетинговых и финансовых целей, совместимых с общими целями предприятия.

Стратегия - определение широкой стратегии, обеспечивающей достижение частных целей и согласующейся с общей стратегией предприятия.

Тактика - разработка детального тактического плана действий, способного обеспечить выполнение стратегии и достижение поставленных целей.
При разработке планов маркетинга рекомендуется сначала разработать стратегический план маркетинга. Стратегический план должен охватывать период в 3-5 лет, и только после его разработки и утверждения должен разрабатываться годовой план маркетинга. Не рекомендуется писать сначала годовой план, а затем заниматься его экстраполяцией.

Для оценки своих производственно-финансовых возможностей предприятию надо определиться на каких рынках (сегментах) оно работает или планирует работать.

Сегментирование рынка – это разбивка всех потребителей на группы в соответствии с рядом устойчивых признаков и обладающих набором выраженных характеристик.

Рассмотрим несколько примеров классификационной структуры возможных признаков сегментирования:

2.2. Сегментация рынков потребителей

Социально-демографическая сегментация
Социально-демографическая сегментация является одним из основных видов сегментирования рынка. Основными переменными социально-демографической сегментации являются: местоположение (регион и региональные подкритерии сегментации, такие как численность и плотность населения, транспортная сеть, доступность средств массовой информации, юридические ограничения, динамика развития и др.), пол, возраст, доход, общественный класс - эти сведения обычно являются доступными. На практике используют одновременно несколько социально-демографических переменных. 

Сегментация по выгодам
Основана на выявлении ценности или выгоды, которую ищут потребители при совершении покупки. Определив выгоды, можно разделить их на группы и постараться разработать свой комплекс мероприятий маркетинга для каждой группы.

Например, обнаружилось, что самые дорогие часы покупают люди и с самыми высокими, и с самыми низкими доходами. С другой стороны некоторые потребители с высокими доходами отказываются приобретать дорогие часы, но приобретают дешевые часы хорошего вкуса, чтобы поменять их при первой же поломке или изменении моды.

Сегментация по психографическому признаку
Основывается на таких переменных, как, образ жизни, тип личности.

2.3. Сегментация рынков организаций

При сегментации рынка промышленных товаров фирма может использовать те же виды сегментации, что и для конечных потребителей, хотя внутренние переменные сегментации могут быть различными.

Социально-демографическая сегментация включает характеристики регионов, в которых располагаются организации-потребители, отраслевую принадлежность (область специализации), размеры, ресурсы и т.д.

Сегментация по выгодам является часто употребляемой и естественной, т.к. специфические потребности промышленных потребителей обычно ясно выражены. Клиентов, при этом, обычно классифицируют по конечному использованию товара.

Например, предприятие производит малые электродвигатели широкого диапазона применения. Исходя из потребностей клиентов для различных видов применения, предлагает свой товар:

Электродвигатели для бензонасосов - здесь первостепенным является соблюдение норм безопасности.

Электродвигатели для медицинской аппаратуры основная характеристика- быстродействие.

Кроме перечисленных могут использоваться и другие переменные: операционные (объем закупок, статус пользователя, используемая технология), практика закупок (централизованные или нет, с заключением контракта на обслуживание или нет, обслуживание фирм уделяющих первостепенное внимание качеству, уровню обслуживания или цене), ситуационные (срочность, размер заказа), личные качества покупателя. 

В процессе отбора целевых сегментов возможна:

· концентрация на единственном сегменте (разработка комплекса маркетинга осуществляется в расчете на выбранный сегмент);
· множественная сегментация (предприятие нацеливается на два или более рыночных сегмента и предлагает специально разработанный комплекс мероприятий маркетинга для каждого сегмента);
· массовый маркетинг (предприятие полагает, что потребители имеют сходные желания в отношении характеристик товаров или услуг, в этом случае используется один базовый план маркетинга).

Массовый маркетинг, сегментация рынка, множественная сегментация - это три альтернативных подхода, которыми располагает предприятие, для того чтобы определить и удовлетворить целевой рынок.

Сегментно-ориентированный маркетинг является стратегически более верной позицией для предприятий малого и среднего бизнеса т. к. именно такая позиция позволяет осуществить маркетинг «ниш», уходя от конкуренции с крупными фирмами. 

Можно предложить следующие этапы сегментации:

1. Начальная сегментация. Используя результаты исследований рынка, нужно разбить рынки товара на сегменты, однородные с точки зрения желаемых выгод товара потребителем и отличные от других сегментов.

2. Отбор целевых сегментов. Здесь необходимо отобрать один или несколько целевых сегментов, исходя из их привлекательности, возможностей и задач фирмы. При этом необходимо учитывать правила эффективной сегментации, заключающиеся в следующем:

· Дифференцированная реакция. Выделенные сегменты должны существенно различаться по реакции на маркетинговую политику фирмы. То есть критерии сегментации должны усиливать различия между сегментами и уменьшать отличия между потребителями внутри сегментов.

· Достаточная величина. Выделенные сегменты должны иметь достаточный объем для покрытия издержек на разработку специальной стратегии маркетинга. Здесь важно учитывать не только размеры сегмента, но и продолжительность его существования. 

· Конкурентоспособность. Необходимо оценить сравнительную силу бизнеса на каждом сегменте, чтобы не попасть в ситуацию, когда предприятие пытается проникнуть на относительно крупный сегмент рынка и вытесняется с него более сильными и многочисленными конкурентами. В то же время может оказаться проигнорированным менее крупный сегмент, на котором конкуренция гораздо слабее или вообще отсутствует.

· Измеримость. Для отбора сегмента нужно иметь возможность оценить его размер и покупательную способность. Для этих целей лучше всего подходят критерии социально-демографической сегментации. 

· Доступность. Отобранные сегменты должны быть доступны для коммуникации с инструментами продвижения (реклама, связи с общественностью, персональные продажи).

3. Позиционирование. Для каждого сегмента необходимо выбрать определенную позицию в отношении потенциальных потребителей и конкурентов. Позиция определяет начальную точку стратегии продвижения продукции на рынок.

4. Целевая программа маркетинга. Для каждого сегмента рынка необходимо разработать целевую программу маркетинга, учитывая все составляющие: товар, цену, место и способы продаж, продвижение (реклама, прямые продажи, стимулирование сбыта, связи с общественностью).

Под товаром подразумевается все, что может удовлетворить потребность и предлагается рынку с целью приобретения, использования или потребления. В соответствии с определением, важно помнить, что потребитель, решая приобрести товар на самом деле, хочет удовлетворить какую-то свою потребность. 

В общем случае товары разделяются на:

1. Потребительские товары - это товары и услуги, предназначенные для конечного потребителя.

2. Товары и услуги производственного назначения приобретаются для использования в производстве других товаров и услуг, для хозяйственной деятельности или перепродажи.

Уже на стадии планирования товара следует помнить, что важное значение  имеют такие понятия как: марка, упаковка, дизайн продукта и его название.

Выпущенный на рынок товар проходит определенный жизненный цикл. 
Жизненный цикл продукта - это концепция, которая пытается описать сбыт продукта, прибыль, потребителей, конкурентов, стратегию маркетинга с момента поступления товара на рынок до его снятия.

Типичный жизненный цикл выглядит следующим образом (рис.2.2.):


                    Внедрение Рост Зрелость Упадок

Рис.2.2. Жизненный цикл продукта

В таблице 2.2 даны характеристики каждой стадии.

Таблица 2.2
Характеристика отдельных стадий жизненного цикла продукта
	Фазы
	Внедрение
	Рост
	Зрелость
	Упадок

	1
	2
	3
	4
	5

	Рыночные характеристики

	Объем продаж
	Низкий
	Быстрый рост
	Стабильно высокий
	Сокращение

	Расходы на одного потребителя
	Высокие
	Средние
	Низкие
	Низкие

	Прибыль
	Отрицательная
	Рост
	Высокая
	Сокращение

	Тип заказчиков
	Новаторы
	Ранние последователи
	Среднее и позднее большинство
	Отстающие


Таблица 2.2 (продолжение)
	1
	2
	3
	4
	5

	Конкуренция
	Слабая
	Растущая
	Сильная, но начинает убывать
	Быстрое падение

	Конкурентные стратегии
	Непрямая конкуренция
	Недифферен-цированный продукт, основная борьба за долю рынка
	Снижение цен, акцент на эф-фективность и сокращение затрат
	Уход части конкурентов

	Стиль управления
	Заботливый уход
	Гибкий/про-бивной
	Стремление к экономии
	Соковыжи-мание

	Цели маркетинга
	Ознакомление потребителей
	Расширение сбыта, борьба за максималь-ную величину доли рынка
	Сохранение доли рынка и извлечение прибыли
	Сокращение расходов,

использование марки и подготовка к уходу

	Стратегия маркетинга

	Товар
	Одна базовая модель
	Растущее число разновиднос-тей товара и уровней обслуживания
	Полная ассор-тиментная группа товара, модификации
	Отказ от слабых продуктов

	Ценооб-разование
	Зависит от продукта (снятие сливок, проникновение на рынок)
	Расширение диапазона цен, если было «сня-тие сливок» уменьшение -для проникно-вения на рынок
	Конкурентное, полная ценовая линия
	Снижение цен

	Распреде-ление (сбыт)
	Выборочное (ориентир на наиболее под-готовленных покупателей)
	Интенсивное, ограниченные торговые скидки
	Интенсивное, большие торговые скидки
	Выборочное, отказ от слабых каналов сбыта

	Реклама
	Большие расходы на информиро-вание ранних последователей и дистрибь-юторов
	Умеренная, для ознакомления и пробуждения интереса на массовом рынке
	Акцент на отличитель-ных чертах, преимущест-вах торговой марки и специальных предложениях
	Сокращение до уровня под-держки стой-ких привер-женцев, акцент на низкие цены для ликвида-ции запасов

	Стимули-рование сбыта
	Мощное для привлечения к пробной покупке
	Сокращение до умеренного уровня (создан потребитель-ский спрос)
	Увеличение с целью переключения потребителя на данную марку
	Сокращение


Однако, хотя концепция и дает хорошую базу для планирования продукта, исследования выявили следующие недостатки: 

1. Трудно предсказать, когда начнется следующая стадия, как долго она продлится и каких уровней достигнет сбыт.
2. Фазы цикла не разделяются на четкие этапы (иногда может казаться, что продукт достиг зрелости, когда он фактически достиг временной стабилизации на этапе роста).

Планирование цены - это систематическое принятие решений по назначению цен на свои товары или услуги. Назначение цены в значительной степени зависит от внешних факторов, таких как:

· Правительственные меры.

· Участники канала товародвижения. 

· Конкурентная среда. 

· Издержки, которые не могут контролироваться предприятием (сырье, транспорт и др.). 

Избыточный спрос, или дефицит, заставит покупателей предложить более высокую цену, если они не хотят остаться без продукта. Растущая цена будет побуждать предприятия к перераспределению ресурсов в пользу производства данного товара, вытеснять некоторых потребителей с рынка. 

Следующий этап - определение ценовой стратегии. Зная график спроса, расчетную сумму издержек и цены конкурентов, предприятие может выбрать методику назначения цены, учитывая как минимум один из этих параметров. 

Методы ценообразования:

Метод «средние издержки + прибыль» (+ нет необходимости часто корректировать цены, если другие предприятия используют этот метод, конкуренция минимальна; - не учитывает текущего спроса и конкуренции). 

Установление цены на основе уровня текущих цен (цена может быть выше, на уровне или ниже цен конкурентов в зависимости от лояльности потребителей, сервиса и т. д.; опасность - ориентация на конкурентов без учета собственных издержек производства и сбыта).

Установление цены, основанной на спросе (изучение желаний потребителей и установление максимальной приемлемой для них цены; зависит от эластичности спроса, доступности заменителей, важности потребности). 

Нужно отметить, что повышение цен (увеличение прибыли) не всегда уменьшает спрос - потребители могут посчитать, что товар стал ходовым, имеет особую ценностную значимость. 

Уменьшение цен (увеличение доли рынка; загрузка мощностей) также не всегда увеличивает спрос т.к. потребители могут решить, что снизилось качество товара, что цены еще снизятся, что это признак финансового неблагополучия фирмы (не будет послепродажного обслуживания). 

2.4. Планирование товародвижения и сбыта

Производитель часто прибегает к услугам посредников для экономии средств на контактах с клиентами и обеспечения широкой доступности товара (контакт с одним крупным посредником может обеспечить несколько контактов с клиентами различных сегментов). Даже если производитель в состоянии создать собственную сбытовую сеть, во многих случаях он заработает больше, если увеличит капиталовложения в свой основной бизнес. 

Планирование товародвижения (логистика) - это систематическое принятие решений в отношении физического перемещения и передачи собственности на товар или услугу от производителя к потребителю.

Функции товародвижения осуществляются через каналы товародвижения, которые включают все организации или всех людей, связанных с передвижением и обменом товаров/услуг и рассматриваются, как участники каналов сбыта или посредники. 

Распределение и сбыт включают следующие элементы:

· транспортировку;
· складирование;
· поддержку товарно-материальных запасов;
· контакты с потребителем.
Каждый канал характеризуется присущим ему уровнем сбыта и издержек. Выбор канала может оказать существенное влияние на прочие составляющие комплекса маркетинга.

На выбор канала товародвижения влияют:

1. Потребители (количество, концентрация, размер средней покупки; их потребности - размещение и часы работы магазина, ассортимент, помощь торгового персонала).
2. Компания (ее цели - сбыт, прибыль, контроль канала; ресурсы; опыт - методы продвижения, взаимоотношения с участниками каналов сбыта).
3. Товар или услуга (цена за единицу; техническая сложность; вес, период хранения; частота отгрузок).
4. Конкуренция (число, концентрация, ассортимент товаров конкурентов; опыт - методы продвижения, взаимоотношения с участниками каналов сбыта).
Для успешной работы каждому предприятию необходимо разработать несколько вариантов достижения рынка. Иногда, если трудно проникнуть в существующие каналы сбыта, предприятие может прибегнуть к стратегии притягивания, создавая вначале спрос со стороны потребителей, тем самым мотивируя посредников на приобретение продукции. Но эта стратегия требует больших затрат. 

В таблице 2.3 приводятся основные варианты стратегий товародвижения и сбыта.
Таблица 2.3
Основные варианты стратегий товародвижения и сбыта
	Стратегия «открытых дверей»
	Сбыт через оптовую торговлю
	Прямые продажи розничной торговли
	Собственные магазины
	Прямые продажи потребителям

	1
	2
	3
	4
	5

	 Низкие затраты на реализа-цию
	Умеренные затраты на реализацию
	Достаточно сильный контроль над ценами; информация о рынке; 
	Сильный контроль над ценами; информация о рынке; 
	Возможность диф-ференцирования цен по регионам; территориальный охват; 


Таблица 2.3 (продолжение)

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	исключение наценки оптовика; возможность "проталкивания" товара через торговых агентов
	исключение наценки оптовиков и комиссионных торговых агентов
	хороший источник информации о рынке

	 Недостаточ-ный контроль над ценами и регио-нальными затратами; мало информа-ции о рынке
	Высокие наценки по-средников; контроль над территории-альным охватом ограничен
	Высокие затраты на реализацию
	Очень высокие затраты на реализацию; ограниченный территории-альный охват
	Очень высокие затраты на реализацию и транспортировку


2.5. Планирование продвижения

Планирование продвижения - это систематическое принятие решений предприятием по информированию людей о своих товарах или услугах, общественной деятельности.

Продвижение нацелено на решение двух основных задач: стимулирование спроса (через увеличение объема рынка или расширение своей доли) и улучшение имиджа компании и, в свою очередь, состоит из следующих четырех компонентов:

Реклама - оплаченная форма продвижения товаров и услуг, определенная рекламодателем. Различают два основных вида рекламы: целевую, нацеленную на конкретную группу потребителей или конкретный товар и корпоративную - нацеленную на улучшение образа корпорации.
Стимулирование сбыта - выставки, презентации, премии и другие мероприятия, стимулирующие покупки потребителей и эффективность дилеров.
Связи с общественностью (паблик рилейшнз) - не оплачиваемое специальным образом стимулирование спроса на товар или услугу через помещение коммерчески важной информации в соответствующих изданиях или проведение благоприятных презентаций на радио и телевидении.
Персональные продажи - устное представление одному или нескольким потенциальным покупателям определенного товара или услуги с целью совершения продажи.

Эффективность продвижения зависит от вида выпускаемого товара. Важность конкретных инструментов продвижения имеет следующий вид по убыванию значимости:

Бытовые товары: реклама, стимулирование сбыта, персональные продажи, связи с общественностью.
Промышленные товары: персональные продажи, стимулирование сбыта, реклама, связи с общественностью.

Реклама

Реклама может преследовать несколько последовательных целей (не рекомендуется переходить к следующему этапу, не решив задачи предыдущего).

Оповещение: сообщение о новой (новом применении) продукции и ее достоинствах, описание услуг. 
Убеждение: поощрение перехода на вашу марку и приобретения товара.

Напоминание о необходимости продукции, местах распространения.

При разработке рекламного сообщения  учитывают: привлекательность продукции с точки зрения покупателя, ее отличительные черты, достоверность информации о товаре. Для коммуникации с потребителем можно использовать телевидение, радио, газеты, журналы (потребительские или торговые), почтовые отправления, плакаты, Интернет и пр.
При отборе средств коммуникации необходимо учитывать следующие критерии:

1. Стоимость. Стоимость рекламы необходимо оценивать двумя способами:

· Общие расходы на выбранное рекламное средство.

· Стоимость на одного читателя или зрителя (на тысячу или миллион). Например, если рекламное объявление стоит 60000 рублей и оно размещено в журнале с тиражом 100000 экземпляров, то стоимость на одного читателя составляет 60 копеек.

2. Бесполезная аудитория. Поскольку средства информации являются массовыми, то значительная часть аудитории может не принадлежать к целевому рынку рекламодателя. Если предположить, что производимым товаром интересуется только половина подписчиков журнала, то другая половина является бесполезной аудиторией и реальная стоимость на одного читателя составляет 1 рубль 20 копеек. 

3. Охват. Это характеристика общего числа читателей или зрителей, увидевших рекламное объявление. Для печатной рекламы охват включает два подкритерия:

· тираж;

· степень передачи - сколько раз каждый экземпляр попадает к новому читателю. Например, каждый экземпляр журнала «Эксперт» читает примерно 3 человека. Степень передачи для журналов намного выше, чем для газет.

4. Частота. Этот критерий определяет, как часто может быть использовано то или иное рекламное средство. Частота больше всего для газет, радио и телевидения. Информация в специальных телефонных справочниках может быть помещена и изменена только раз в год.

5. Устойчивость послания. Устойчивость рекламы показывает, как часто данное рекламное объявление попадается на глаза и насколько долго оно запоминается. 

6. Степень воздействия. Критерий, характеризующий способность рекламного средства стимулировать потенциального потребителя к покупке продукции. Наиболее высоким этот критерий считается у телевидения, сочетающего изображение, звук, цвет, движение и другие факторы, которые в комплексе способны оказывать мощное воздействие на аудиторию.

Стимулирование сбыта

Стимулирование сбыта предназначено для увеличения объема продаж или ввода на рынок новой продукции 

Стимулирование сбыта направлено на:

Конечного потребителя продукции.

Цели: расширение применения и покупки большего количества продукции; привлечение пользователей продукции конкурентов; пробное распространение среди тех, кто не является пользователем.

Средства: образцы; купоны; предложения о возврате денег; демонстрационные показы в местах продаж.

Предприятия оптовой и розничной торговли

Цели: поощрение включения в ассортимент новых товаров; поощрение внесезонных закупок; установление связей с новыми предприятиями.

Средства: предоставление товаров в кредит; вознаграждение за покупку (скидки на продукцию, купленную в определенный период времени и включения новых товаров в ассортимент); компенсация дилеру за рекламу и распространение продукции. 

Специалистов по сбыту

Цели: поощрение поддержки новой продукции. 

Средства: выплата комиссионных.

Связи с общественностью и поддержка репутации

Цели: создание положительного представления о предприятии у потенциальных потребителей.
Средства: пресс-релизы, бесплатные публикации в прессе и других средствах массовой информации, лоббирование в законодательных и исполнительных органах власти.

Работа с общественностью может быть направлена на различные аудитории - акционеров; работников самой фирмы; официальные органы власти; потребителей; каналы сбыта.

Современный маркетинг требует планирования бюджета продвижения исходя из целей и с учетом стратегий, утвержденных в стратегическом плане маркетинга. 

В среднем рекламодатели из промышленной сферы тратят 0,5 -1% чистой выручки на рекламу, а из сферы потребления - 2-3%. 

При оценке эффективности продвижения товара обычно сравнивают объем продаж «до», «в ходе» и «после» проведения кампании, с учетом расходов на продвижение.

3. РЕГИСТРАЦИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В г.ИРКУТСКЕ

3.1. Выбор организационно-правовой формы ведения бизнеса
Создание предприятия начинается с процедуры регистрации, но прежде чем приступить к регистрации необходимо выбрать организационно-правовую форму.

Юридические лица, являющиеся коммерческими организациями, могут создаваться в форме хозяйственных обществ, товариществ, хозяйственных кооперативов, государственных и муниципальных унитарных предприятий.

Коммерческие организации в целях координации их предпринимательской деятельности, а также представления и защиты общих имущественных отношений могут создавать объединения в форме ассоциаций и союзов, являющихся некоммерческими организациями.

В настоящее время законодательными и иными нормативно-правовыми документами предусмотрена государственная регистрация двух категорий субъектов малого предпринимательства: индивидуальных предпринимателей и коммерческих организаций в любых организационно-правовых формах.

Таким образом, перед начинающими предпринимателями стоит вопрос - в какой форме лучше всего быть зарегистрированным - в качестве предпринимателя без образования юридического лица или же создать предприятие (например, общество с ограниченной ответственностью). Поэтому необходимо рассмотреть некоторые положительные и отрицательные стороны ведения бизнеса в различных организационно-правовых формах. 

В чем же различие между предпринимателями и юридическими лицами?

Пределы ответственности. Самой распространенной организационно - правовой формой юридического лица на сегодняшний день является общество с ограниченной ответственностью, главное преимущество которого - ответственность учредителей в пределах вкладов в уставный капитал. На сегодняшний день уставный капитал должен быть не менее 100 минимальных размеров оплаты труда (МРОТ), который может быть внесен как денежными средствами, так и имуществом на данную сумму. В случае банкротства фирмы, максимум, что могут потерять ее участники (учредители) - то, что было заработано фирмой и то, что было внесено в уставный капитал. Учредители не несут личной ответственности своим имуществом за деятельность юридического лица.

Индивидуальная предпринимательская деятельность - это деятельность, осуществляемая на свой страх и риск, предприниматель отвечает по своим обязательствам всем своим имуществом, независимо от того, нажито оно во время предпринимательской деятельности или до нее.

Таким образом, юридическое лицо несет ограниченную ответственность, а предприниматель - полную ответственность за осуществляемую деятельность.

Процедура регистрации. Предприниматели, также как и юридические лица, имеют право начать свою предпринимательскую деятельность только после государственной регистрации. Регистрирующим органом и для юридических лиц и для индивидуальных  предпринимателей являются Инспекции Министерства по налогам и сборам РФ.

Процедура регистрации предпринимателей не только "дешевле", но и значительно проще, чем процедура регистрации юридического лица. Так, государственная пошлина за регистрацию юридического лица - 2000 руб., за регистрацию предпринимателя - 400 руб.
Для регистрации юридического лица необходимо подготовить ряд учредительных документов (Устав, учредительный договор и другие документы), в то время как для регистрации предпринимателя достаточно написать заявление. Сравнивая процедуру регистрации по времени, предпринимателем можно стать в течение 1-2 дней, для регистрации юридического лица потребуется время 1,5-3 недели.

Наличие печати. Юридическое лицо обязано иметь печать. Предприниматель может иметь печать, но не обязан. Любые документы, выписанные предпринимателем, в том числе платежные, будут считаться действительными без печати.

Особенности проведения денежных расчетов. Предприниматели могут осуществлять как наличные, так и безналичные расчеты любыми суммами. Предприниматель сам решает - нужен ли ему расчетный счет в коммерческом банке и будет ли он осуществлять безналичные расчеты. Действующее законодательство не ограничивает предпринимателя в проведении наличных денежных расчетов.

Юридическое лицо далеко не всегда может обходиться только налично-денежными расчетами. Так, существует ограничение, согласно которому юридические лица между собой наличными денежными средствами вправе рассчитываться только в пределах 100000 руб. по одной сделке, расчеты свыше этой суммы могут производиться только в безналичном порядке.
Кроме того, при открытии расчетного счета предпринимателю нет необходимости устанавливать лимит остатка кассы и, следовательно, нет необходимости сдавать выручку от предпринимательской деятельности в банк на расчетный счет. Юридическое лицо при открытии расчетного счета обязано установить лимит остатка кассы и следить за соблюдением данного лимита. Все денежные средства в размере, превышающем установленный лимит, должны сдаваться в банк на расчетный счет.

Таким образом, предприниматели не ограничены в проведении расчетов наличными денежными средствами, у юридических лиц существует ряд ограничений.

Ведение учета. Практически все юридические лица обязаны вести бухгалтерский и налоговый учет. Только с 01.01.2003 года предприятия и организации, перешедшие на упрощенную систему налогообложения, освобождены от бухгалтерского учета и обязаны вести только налоговый учет (бухгалтерский учет ведут только в отношении основных средств и нематериальных активов). Все предприниматели, независимо от того, на какой системе налогообложения они находятся, должны вести только налоговый учет, а бухгалтерского учета как такового не ведется. Из практики замечено, что любой предприниматель может освоить налоговый учет и вести его самостоятельно без привлечения бухгалтера, а вот ведение бухгалтерского и налогового учета юридических лиц требуют не только специального образования, но и опыта работы.

Оформление трудовых отношений. Предприниматели, также как и юридические лица, вправе заключать трудовые договоры с наемными работниками. В соответствии со ст. 309 Трудового кодекса Российской Федерации с изменениями и дополнениями, внесенными Федеральным законом от 30.06.06 №90-ФЗ, с 6 октября 2006 года индивидуальные предприниматели обязаны вести трудовые книжки своих работников. 

Стаж наемных работников будет идти как у лиц, работающих в организациях и предприятиях, так и работающих у предпринимателей без образования юридического лица. Стаж у работников будет подтверждаться записью в трудовой книжке.
Возможность компенсации морального вреда. В отличие от юридического лица, индивидуальному предпринимателю может быть компенсирован моральный вред (физические или нравственные страдания), в то время как юридическому лицу компенсация не возмещается, так как юридическое лицо "страдать" не может.

Необходимо также отметить, что предприниматели, как и юридические лица, вправе иметь свое фирменное наименование, товарный знак и торговую марку.

Что касается налогообложения, то в настоящее время налоговая нагрузка у предпринимателей и юридических лиц практически одинакова, и нельзя сказать, что предприниматели платят меньше налогов, чем фирмы, также как и нельзя утверждать обратное.

3.2. Процедура регистрации юридических лиц
Регистрация юридических лиц осуществляется налоговой инспекцией по месту жительства. 

Юридическое лицо должно иметь наименование, содержащее указание на его организационно-правовую форму. 
Наименование юридического лица должно достаточно четко и ясно указывать на основной вид его деятельности, оно не должно вводить в заблуждение относительно рода деятельности предприятия.

Государственная регистрация юридического лица осуществляется по месту нахождения (адресу), указанному учредителями в заявлении о государственной регистрации и в учредительных документах постоянно действующего исполнительного органа, по которому осуществляется связь с предприятием.
В подтверждение адреса представляется гарантийное письмо либо договор аренды, копия свидетельства собственника помещения.

Учредители коммерческих организаций обязаны сформировать Уставный (складочный) капитал, который определяет минимальный размер имущества организации, гарантирующего интересы его кредиторов. Размер уставного капитала не может быть менее суммы, определенной соответствующими законами. Для ООО, ЗАО - 100 минимальных размеров оплаты труда (МРОТ), ОАО - 1000 МРОТ.

Уставный (складочный) капитал Общества состоит из стоимости вкладов его учредителей. Размеры вкладов должны быть определены в учредительных документах.

На момент государственной регистрации коммерческих организаций (подачи документов в регистрирующий орган) необходимо оплатить не менее 50% Уставного капитала, оставшиеся 50% - в течение года с момента регистрации Общества. 

Учредительными документами юридического лица являются: Устав и Учредительный договор. У каждой организационно-правовой формы есть свои особенности. Например, учредительными документами ООО являются Устав и Учредительный договор (если учредителей 2 и более), АО - только Устав, но при создании Акционерного общества учредители обязательно должны заключить договор о создании, который действует с момента его подписания и до государственной регистрации Общества.

Требования к содержанию учредительных документов юридических лиц различных организационно-правовых форм определяются соответствующими законами. В соответствии с законодательством РФ к учредительным документам должны предъявляться следующие требования:

· Устав должен содержать сведения об организационно-правовой форме, наименовании, местонахождении предприятия, размере его уставного капитала (фонда), составе, порядке формирования и компетенции его органов управления и контроля, порядке распределения прибыли и образования фондов предприятия, порядке и условиях реорганизации и ликвидации предприятия.

· Уставный капитал АО и предприятий с иностранными инвестициями, независимо от их организационно-правовых форм, должен быть не менее 1000-кратного, а уставный капитал предприятий остальных организационно-правовых форм - 100-кратного МРОТ, установленной действующим законодательством на дату представления учредительных документов для регистрации.

· Договор учредителей должен содержать сведения о наименовании (имени) и юридическом статусе учредителей, их местонахождении (местожительстве), государственной регистрации (для юридических лиц) или паспортных данных (для физических лиц), размере уставного капитала создаваемого предприятия, долях участия (паях, количестве акций), принадлежащих каждому учредителю, размерах, порядке и способах внесения вкладов (оплаты акций).

Подготовку учредительных документов Общества лучше предоставить юристу.

Перед подачей документов на регистрацию необходимо оплатить государственную пошлину за регистрацию. 

Документы, предоставляемые в налоговую инспекцию:

1. Заявление с отметкой об уникальности наименования (специальный бланк).

2. Устав.

3. Учредительный договор.

4. Протокол (решение) о создании организации.

5. Документ, подтверждающий местонахождение юридического лица.

6. Документы, подтверждающие оплату не менее 50% уставного капитала (справка из банка).

7. Для учредителей физических лиц паспорт (предъявлять лично).

8. Для учредителей юридических лиц:

· Комплект учредительных документов (устав, учредительный договор, решение (постановление) о регистрации, свидетельство о регистрации) нотариально заверенные или копии вместе с подлинниками

· Решение органа управления учредителя - юридического лица, в компетенцию которого отнесено решение вопроса об участии в создании юридического лица

9. Декларация с эскизом печати на обороте (типовой бланк).

10. Документы, подтверждающие оплату государственной пошлины за регистрацию (квитанции об оплате в банке или платежные поручения)

11. Доверенность на заявителя.

Документы в регистрационный орган могут представляться учредителями или их представителями как непосредственно, так и по почте ценным отправлением с уведомлением и описью вложения. Датой представления является, соответственно, дата фактического представления или дата, указанная в квитанции о почтовом отправлении с описью направленных документов.

Представленные документы должны быть рассмотрены регистрирующим органом не позднее 3 дней с даты фактического представления или в течение 30 дней с даты почтового отправления.

Регистрирующий орган по результатам рассмотрения представленных документов принимает решение о регистрации предприятия и выдает временное свидетельство о регистрации, действие которого ограничено 30 днями. По истечении указанного срока временное свидетельство с отметками налоговой инспекции о постановке на налоговый учет, банка - об открытии расчетного счета, органов государственной статистики - о присвоении кодов и регионального отделения Федеральной комиссии но ценным бумагам (для акционерных обществ) должно быть возвращено в налоговую инспекцию, в которой производится регистрация) для обмена на постоянное свидетельство.

Для изготовления печати необходимы следующие документы:

· Декларация на изготовление печати (с эскизом печати).

· Документ, подтверждающий полномочия директора (протокол общего собрания о назначении директора или решение учредителя).

· Копия паспорта директора (Генерального директора).

· При наличии в эскизе печати средств визуальной индивидуализации (логотипа, товарного знака) - нотариально заверенная копия свидетельства Роспатента о регистрации товарного знака, либо знака обслуживания (либо лицензионного договора, либо договора об уступке товарного знака/знака обслуживания).

Изготовление печати в г. Иркутске по стоимости составляет в среднем 1000 руб. Стандартный срок изготовления печати - от 2 до 5 дней.

При идентификации юридического лица (или обособленного подразделения) используются коды, присвоенные Государственным комитетом РФ по статистике.

Для получения кодов необходимо предоставить следующие документы:

1. Учредительные документы (оригиналы)

2. Временное свидетельство о регистрации

3. Копии кодов статистики на учредителей – юридических лиц.

Официальным документом, подтверждающим факт учета и идентификации в составе ЕГРПО органами государственной статистики предприятия, является «Информационное письмо об учете в ЕГРПО».

Организация обязана встать на учет в налоговой инспекции по своему месту нахождения. Причем заявление о постановке на учет организации подается в налоговую инспекцию в течение 10 дней после государственной регистрации.

В налоговую инспекцию предоставляются следующие документы:

1. Заявление о постановке на налоговый учет - типовой бланк

2. Учредительные документы (копии, заверенные нотариусом)

3. Временное свидетельство о регистрации

4. Протокол (решение) о создании организации (оригинал)

5. Информационное письмо об учете в ЕГРПО (Коды статистики) - копия, заверенная нотариально

6. Если учредитель - юридическое лицо, то копии (нотариально заверенные) свидетельства о регистрации и свидетельства о постановке на налоговый учет

7. Доверенность (нотариально заверенная), если документы подает не должностное лицо организации

8. Скоросшиватель «Дело».

По Налоговому кодексу РФ, налоговая инспекция обязана осуществить постановку налогоплательщика на учет в течение пяти дней со дня подачи ей всех необходимых документов и в тот же срок выдать соответствующее свидетельство о постановке на налоговый учет [НК].

Каждая организация обязана встать на учет в качестве плательщиков страховых взносов в государственных внебюджетных фондах: Пенсионном фонде РФ, Фонде социального страхования РФ. Без постановки на учет в этих фондах организация не сможет открыть счет в банке. Кроме того, действующим законодательством предусмотрены штрафы за ведение деятельности (в особенности, начисления и выплаты вознаграждений физическим лицам - работникам организации) без постановки на учет в фондах и без отчисления страховых взносов.

Документы на регистрацию в Пенсионном фонде и Фонде социального страхования (ФСС) организация должна подать в течение 30 дней с момента государственной регистрации.

Для постановки на учет в Пенсионном фонде и ФСС необходимо предоставить следующие документы:

1. Заявление на бланке фонда

2. Учредительные документы (копия + оригинал)

3. Временное свидетельство о государственной регистрации

4. Протокол (решение) о создании (копия)

5. Информационное письмо об учете в ЕГРПО (копия, заверенная нотариально)

6. Свидетельство о постановке на налоговый учет (копия, заверенная нотариально)

7. Доверенность (нотариально заверенная), если документы подает не должностное лицо организации

8. Скоросшиватель «Дело».

Исходящими документами со стороны внебюджетных фондов являются информационные письма.

После выполнения указанных процедур предприятие должно заключить договор на расчетно-кассовое обслуживание с учреждением банка по собственному выбору и открывает в нем расчетный и иные счета по необходимости. Для открытия счета предприятием представляется в банк:

1. Нотариально заверенная карточка с образцами подписей и оттиска печати (некоторые банки требуют 2-3 карточки)

2. Заполненный и подписанный банковский комплект (договоры на расчетно-кассовое обслуживание, заявление на открытие счета и др.)

3. Учредительные документы (Устав, Учредительный договор) - нотариальные копии

4. Временное свидетельство о государственной регистрации

5. Информационное письмо об учете в ЕГРПО (коды статистики) - оригинал

6. Свидетельство о постановке на налоговый учет - копия нотариальная

7. Протокол (решение) о создании организации — оригинал

8. Протокол (решение) о назначении Генерального директора (Директора) – оригинал

9. Приказы о назначении Главного бухгалтера и других лиц, имеющих право подписи на банковских документах. Если бухгалтера нет, то приказ о возложении обязанностей по ведению бухгалтерского учета на Генерального директора (Директора)

10. Информационное письмо из Пенсионного фонда

11. Информационное письмо из Фонда социального страхования

12. Иные документы по требованию банка. Без наличия этих документов банк не откроет расчетный счет предприятию. После предоставления всех перечисленных документов заключается договор с банком об обслуживании клиента. Услуги банка оплачиваются согласно банковским расценкам.

На этом этапе сдаются в налоговую инспекцию:

- временное свидетельство с необходимыми отметками указанных органов;

- декларация об изготовлении печати. Взамен получается постоянное свидетельство о государственной регистрации.

Все доходы, полученные от предпринимательской деятельности с нарушением действующего законодательства (а именно: без государственной регистрации, постановки на налоговый учет и без лицензии), подлежат взысканию в доход государства в установленном порядке.


3.3. Регистрация индивидуального предпринимателя

Следует еще раз уточнить, что в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, под предпринимательской деятельностью понимается самостоятельная, осуществляемая на свой риск деятельность, направленная на систематическое получение прибыли от пользования имуществом, продажи товаров, выполнения работ или оказания услуг лицами, зарегистрированными в этом качестве в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Субъектами индивидуальной предпринимательской деятельности на территории Российской Федерации, то есть теми, кто может заниматься предпринимательской деятельностью без образования юридического лица, могут являться следующие лица: граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства (достигшие 18 - летнего возраста и не ограниченные в дееспособности). Также могут заниматься предпринимательской деятельностью несовершеннолетние лица от 14 до 18 лет - с письменного согласия своих законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя).

Право граждан на ведение предпринимательской деятельности в Российской Федерации предусмотрено частью 1 Гражданского кодекса Российской Федерации и может быть реализовано только с момента государственной регистрации.

Не могут заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц граждане, являющиеся государственными служащими и военнослужащими внутренних войск, военнослужащими, находящимся на действительной военной службе и прочие лица, в отношение которых законом специально установлены ограничения на занятие индивидуальной предпринимательской деятельностью.

Необходимо отметить, что предпринимательскую деятельность, подлежащую государственной регистрации, следует отличать от способа возникновения дохода, появление которого не предполагает ведение какой - либо деятельности, а, следовательно, и государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя. Примерами указанного способа возникновения дохода могут служить: сдача в наем строений, квартиры; сдача в аренду гаража, автомобиля и другого имущества.

В предусмотренных законом случаях, индивидуальный предприниматель обязан, помимо государственной регистрации также получить лицензию на осуществление выбранного им вида деятельности.

3.3.1. Сбор документов, необходимых для регистрации в качестве индивидуального предпринимателя
Для регистрации предпринимателя необходимо представить в регистрирующий орган следующие документы:

1. Заявление, составленное по установленной форме (бланк заявления предоставляется регистрирующим органом). В заявлении необходимо будет указать виды деятельности, которыми планируется заниматься и предполагаемый срок занятия предпринимательской деятельностью.

Рекомендация 1. Что касается срока, в течение которого планируется заниматься предпринимательской деятельностью, то целесообразно указывать "бессрочно", так как при указании конкретного срока деятельности, по истечении этого срока необходимо будет получать новое свидетельство о регистрации.

Рекомендация 2. В заявлении важно также правильно указать виды предпринимательской деятельности. Необходимо учесть, что заниматься теми видами деятельности, которые не указаны в свидетельстве о государственной регистрации, предприниматель не сможет. Для избежания недоразумений, можно в заявлении указать такую фразу: «.....и иные виды деятельности, не запрещенные законодательством Российской Федерации».

2. Квитанцию об уплате государственной пошлины за государственную регистрацию. Размер госпошлины определен подп.8 п.1 ст.333.33 главы 25.3 Налогового Кодекса РФ. Ее размер составляет 400 рублей.
3. Паспорт (оригинал - на обозрение, копия - в дело регистрирующего органа) для установления личности и места регистрации (жительства) индивидуального предпринимателя.

Если предприниматель не достиг совершеннолетия, то ему необходимо дополнительно представить:

· Копию свидетельства о рождении, заверенную у нотариуса или по месту жительства в РЭУ, ЖЭКе или другой подобной организации, либо копию паспорта, заверенную аналогично.

· Заверенную копию свидетельства о браке (для лиц, состоящих в браке).

· Копию решения суда или органа опеки и попечительства об объявлении несовершеннолетнего полностью дееспособным (для эмансипированных несовершеннолетних).

· Заявление обоих родителей, усыновителей, попечителя о согласии на осуществление несовершеннолетним предпринимательской деятельности. Записи должны быть заверены непосредственно при приеме документов в регистрирующем органе. При этом родители, усыновители предъявляют свои документы, удостоверяющие личность, а попечитель - соответствующее решение органа опеки и попечительства о назначении его попечителем над несовершеннолетним.
3.3.2. Процедура регистрации
Регистрация индивидуального предпринимателя осуществляется в территориальном подразделении Министерства РФ по налогам и сборам и должна быть произведена не позднее, чем в пятидневный срок с момента подачи заявления. Не позднее одного рабочего дня после принятия такого решения заявителю выдается документ подтверждающий факт внесения записи в Единый Государственный Реестр. Данным документом является свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя. Содержание и форма свидетельства определяются Правительством РФ.
Свидетельство – документ, подтверждающий юридическую возможность предпринимателя – физического лица заниматься предпринимательской деятельностью.
Свидетельство содержит следующую информацию:

· Ф.И.О.;

· основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя;

· наименование регистрирующего органа;

· должность уполномоченного лица этого органа.

Кроме того, в свидетельстве указывается дата внесения сведений в Единый государственный реестр, печать и подпись индивидуального предпринимателя. 

Свидетельство утрачивает силу в трех случаях:

1. В день подачи заявления о прекращении индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности.

2. С момента вынесения решения суда о признании индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом).
3. С момента вынесения судом решения о признании недействительности регистрации предпринимателя в связи с нарушением законодательства о регистрации.

Также в соответствии с п.3 ст.25 Закона №129-ФЗ налоговая инспекция вправе обратиться в суд с требованием о прекращении деятельности физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в принудительном порядке в случае неоднократных грубых нарушений им законов или иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с государственной регистрацией индивидуальных предпринимателей. Например, непредставление в заявлении ИНН или представление ложного ИНН.

Свидетельство о регистрации выдается на срок, указанный в заявлении и по истечении этого срока оно признается недействительным. 
В п.1 ст.23 Закона №129-ФЗ регламентированы случаи, когда лицу могут отказать в государственной регистрации:

· в случае непредставления необходимых для государственной регистрации документов;

· представление документов в ненадлежащий регистрирующий орган;

· индивидуальный предприниматель уже прошел процедуру государственной регистрации.

Решение об отказе в государственной регистрации должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушения. Данное решение также должно быть принято не позднее пятидневного срока и может быть обжаловано в судебном порядке.

Обжаловать решение об отказе физическое лицо может только в арбитражном суде. В случае признания отказа неправомерным арбитражный суд в своем решении указывает дату, с которой индивидуальный предприниматель считается зарегистрированным, а на регистрирующий орган налагается обязанность выдать в соответствующий срок свидетельство о государственной регистрации.
3.3.3. Постановка на учет в налоговые органы
Для постановки на учет в налоговом органе по месту регистрации индивидуальный предприниматель должен предъявить оригиналы и предоставить копии следующих документов:

1. Свидетельство о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя
2. Документы, удостоверяющие личность налогоплательщика.
3. Документы, подтверждающие регистрацию по месту жительства
4. Копию личного идентификационного налогового номера (ИНН), а при его отсутствии необходимо в первую очередь получить ИНН как физическому лицу в налоговых органах по месту регистрации (жительства).

После этого налоговый орган присвоит предпринимателю идентификационный налоговый номер (ИНН) как индивидуальному предпринимателю и выдаст Свидетельство о постановке на налоговый учет.
3.3.4. Постановка на учет в Государственный комитет по статистике
Одновременно с процедурой постановки на учет в налоговые органы должен идти процесс регистрации предпринимателя в органах государственной статистики. Территориальный орган статистики в течение 7 дней с момента получения необходимых документов присваивает индивидуальному предпринимателю коды по Общероссийскому классификатору видов экономической деятельности (ОКВЭД), соответствующие видам экономической деятельности предпринимателя.

Предприниматель получает Информационное письмо с кодами ОКВЭД (Общероссийского классификатора видов экономической деятельности) о внесении предпринимателя в Единый государственный реестр предприятий и организаций. Данное Информационное письмо будет необходимо при постановке на учет в качестве работодателя в Пенсионном фонде РФ и Фонде социального страхования, а также в том случае, если предприниматель будет открывать расчетный счет в коммерческом банке.

При постановке на учет в органы статистики индивидуальный предприниматель должен предоставить:

1. Заявление установленного образца (выдается комитетом по статистике).
2. Квитанцию об уплате сбора за постановку на учет. Сбор оплачивается через отделение банка (реквизиты предоставляются комитетом по статистике).
3. Свидетельство о регистрации в качестве предпринимателя (оригинал - на обозрение);

4. ИНН (оригинал - на обозрение).
После предоставления указанных документов, выдается 3 экземпляра Информационного письма с присвоенными кодами ОКВЭД, один из которых будет с расшифровкой видов деятельности и который должен храниться у предпринимателя. Остальные два экземпляра предприниматель должен отдать по месту требования (например, при открытии расчетного счета в банке, или копии этих писем во внебюджетные фонды РФ). Также на оригинале Свидетельства о постановке на учет в качестве предпринимателя будет стоять штамп о том, что предприниматель находится на учете в Государственном комитете по статистике.

3.3.5. Постановка на учет в Пенсионный фонд РФ
В Пенсионный фонд РФ предприниматель предоставляет стандартный пакет документов, который включает в себя:

1. Паспорт (оригинал - для обозрения, копия - в дело).
2. Заполненное и подписанное предпринимателем заявление о регистрации по установленной форме (бланки заявлений выдаются соответствующими фондами).
3. Копия Свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
4. Копия лицензии на осуществление деятельности (если таковая имеется).
5. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
Все копии, прилагаемые в дело Пенсионного фонда РФ, должны быть заверены предпринимателем, либо нотариально.

После регистрации в Пенсионном фонде РФ, предпринимателю выдается страховое свидетельство государственного Пенсионного страхования и ставится штамп на оригинале Свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя о том, что он состоите на учете в Пенсионном фонде РФ.
3.3.6. Постановка на учет в Фонд обязательного медицинского страхования РФ
Индивидуальный предприниматель должен встать на учет в Фонд обязательного медицинского страхования РФ. Для этого необходимо заполнить заявление и два бланка договора обязательного медицинского страхования (бланки заявлений и договоров выдаются непосредственно фондом, в который предприниматель встает на учет).

Помимо вышеуказанных заявления и договоров, необходимо будет представить следующие документы:

1. Свидетельство о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (оригинал - для обозрения, копия - в дело).
2. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН), в качестве индивидуального предпринимателя.

После предоставления данного пакета документов, выдается один экземпляр договора обязательного медицинского страхования, а также будет поставлен штамп на оригинале Свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя о том, что он состоит на учете данного фонда.

После получения Свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя, постановки на учет в налоговые органы, в Пенсионный фонд РФ и в Фонд обязательного медицинского страхования РФ, предприниматель может приступить к началу своей деятельности. Но если у предпринимателя возникли трудовые отношения с наемными работниками, то на этом процедура полной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя еще не заканчивается.

3.3.7. Постановка на учет в Фонд социального страхования

После заключения трудовых договоров с работниками, предприниматель должен встать на учет в Фонд социального страхования как работодатель в течение 10 рабочих дней. Для этого необходимо заполнить заявление о постановке на учет в Фонде социального страхования установленного образца (бланк выдается непосредственно самим фондом).

Помимо заявления необходимо предоставить следующие документы:

1. Копии трудовых договоров с работниками - в дело фонда, оригиналы - для обозрения.
2. Копию свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
3. Копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
4. Паспорт (на обозрение).
5. Копию информационного письма с присвоенными кодами ОКВЭД из Государственного комитета по статистике.

После подачи заявления в Фонд социального страхования, в 5-дневный срок предпринимателю выдается Уведомление о размере страховых взносов на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях и Страховое свидетельство, а на оригинале свидетельства о регистрации в качестве предпринимателя ставится штамп о том, что он состоит на учете в данном фонде.

3.3.8. Постановка на учет в Пенсионный фонд в качестве работодателя
Когда у предпринимателя возникают трудовые отношения с работниками на основе трудовых договоров, предприниматель должен еще раз зарегистрироваться в Пенсионном фонде РФ, теперь в качестве работодателя. Для этого ему нужно предоставить в отделение Пенсионного фонда РФ следующие документы:

1. Заявление, предоставляемое Пенсионным фондом РФ.
2. Копии трудовых договоров, зарегистрированных в органах местного самоуправления.
3. Заполненные анкеты застрахованного лица для работников, не имеющих Страхового свидетельства государственного пенсионного страхования - в электронном виде и на бумажном носителе (программа по заполнению анкет предоставляется Пенсионным фондом РФ на дискету предпринимателя).

В течение месяца, Пенсионным фондом РФ будут изготовлены Страховые свидетельства государственного пенсионного страхования - тем работникам, у которых это свидетельство отсутствует.

Итак, обязательные шаги регистрации пройдены и предприниматель может начать работать, но только в тех случаях, если его виды деятельности не попадают под обязательное лицензирование. Кроме того, помимо вышеназванных шагов регистрации, предприниматель может изготовить печать и открыть расчетный счет в банке, но это исключительно по усмотрению самого предпринимателя.

3.3.9. Изготовление печати (необязательно)
Индивидуальный предприниматель при желании может (но не обязан) иметь как круглую печать, так и гербовую. Для заказа печати в организацию, изготавливающую печати необходимо предоставить следующие документы:

1. Заявление на изготовление печати.
2. Свидетельство о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя.
3. Паспорт или другой документ, удостоверяющий личность.

В случае отсутствия печати, любые документы, выписанные предпринимателем, в том числе платежные, будут считаться действительными.

Если все же предприниматель принял решение изготовить печать, то в дальнейшем необходимо будет ставить её оттиск на всех заявлениях и других необходимых документах при постановке на учет в государственные внебюджетные фонды, в налоговые органы, а также при открытии расчетного счета (если таковой будет открываться).
3.3.10. Открытие расчетного счета в банке (необязательно)
Предприниматель вправе (но не обязан) открыть расчетный счет в любом банке Российской Федерации. Для этого ему необходимо представить в банк следующие документы:

1. Свидетельство о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (оригинал - на обозрение, копию, заверенную у нотариуса).
2. Копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН).
3. Две карточки с образцами подписей и оттиска печати предпринимателя, одна из которых должна быть заверена у нотариуса.

4. Заявление, заполненное и подписанное предпринимателем на открытие расчетного счета (бланк заявления предоставляется банком).
5. Информационное письмо из государственного комитета по статистике с присвоенными кодами ОКВЭД.
6. Справки для открытия расчетного счета с внебюджетных фондов РФ (Фонда социального страхования, Пенсионного фонда РФ).
7. Паспорт предпринимателя (оригинал - на обозрение, копию - в дело).

После открытия расчетного счета в банке индивидуальный предприниматель обязан в течение 10 дней с момента открытия расчетного счета направить уведомление в налоговый орган об открытии расчетного счета, в котором указываются все реквизиты предпринимателя, банка и номер расчетного счета (бланк уведомления об открытии расчетного счета предоставляется налоговыми органами). Нарушение данного срока, в соответствии с п.1 ст. 119 Налогового кодекса, влечет за собой наложение штрафа.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА НА ПРЕДПРИЯТИИ
4.1. Документопотоки на предприятии
Все виды деятельности предприятия должны быть документированы. Поэтому следующим шагом после регистрации должна стать организация правильного документооборота.

Документооборот – движение документов в организации с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки. Правильная организация документооборота способствует оперативному прохождению документов, равномерной загрузке подразделений и должностных лиц, оказывает положительное влияние на весь процесс управления в целом. Несвоевременная обработка документов, особенно финансовых, может привести к отрицательным экономическим последствиям. Поэтому рациональной организации документооборота, быстрой и четкой обработке документов и передаче их на исполнение всегда уделяется большое внимание.

Документооборот в организации осуществляется в виде потоков документов, циркулирующих между пунктами обработки информации (руководители организаций, учреждений, руководители структурных подразделений, специалисты, делопроизводственные работники). 

Вся документация предприятия делится на 3 документопотока: входящие (поступающие) документы, исходящие (отправляемые) документы, внутренние документы.

Каждый из документопотоков имеет свои особенности в составе, количестве, обработке и движении.

Количество документов всех потоков за год составляет объем документооборота предприятия. Величина документооборота нужна для расчета необходимой численности делопроизводственного персонала, расчета эффективности применения средств механизации и автоматизации делопроизводства.

При проектировании рациональных документопотоков на предприятии составляют схемы движения основных групп и видов документов. Это позволяет установить рациональные маршруты и этапы обработки документов, унифицировать пути движения, порядок обработки различных категорий документов и установить на этой основе целесообразный порядок работы с документами на предприятии.

Схемы документооборота разрабатываются руководством делопроизводственной службы и согласовываются с руководителями заинтересованных структурных подразделений. Утверждает схемы прохождения документов руководитель предприятия. Схемы разрабатываются для различных категорий документов. Апробированные схемы включаются в инструкцию по делопроизводству.

Организация документооборота на каждом предприятии должна отвечать следующим требованиям:

1. Движение документов должно быть прямоточным, т.е. исключающим возвратные, зигзагообразные и другие маршруты.

2. Следует руководствоваться принципом однократного пребывания документа в одном структурном подразделении или у одного исполнителя.

3. Пребывание документа в той или иной инстанции должно быть строго обусловлено необходимостью его обработки и соответствующими технологическими положениями.

4. Различные операции по обработке документа следует выполнять параллельно, чтобы сократить время его пребывания в сфере делопроизводства.

В технологической цепочке обработки и движения документов можно выделить этапы:

· прием и первичная обработка документов,

· предварительное рассмотрение и распределение документов, 

· регистрация,

· контроль за исполнением,

· информационно-справочная работа,

· исполнение документов, 

· отправка документов.

4.2. Систематизация и хранение документов

Номенклатура дел

Номенклатура дел – это утвержденный систематизированный перечень дел, заводимых в организации, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке. Она используется как схема распределения и группировки исполненных документов в дела (схема классификации), указатель индексации документов и дел, сроков их хранения, а также как схема построения справочной картотеки на исполненные документы, является учетным документом в делопроизводстве и архиве предприятия для дел временного (до 10 лет) хранения.

Номенклатура дел необходима для быстрого поиска документов по их содержанию и видам. От того, насколько качественно она составлена, зависят оперативность работы с документами и их сохранность. Наличие номенклатуры дел на каждом предприятии обязательно.

Основные положения по составлению номенклатуры дел изложены в Единой государственной системе делопроизводства (ЕГСД). Номенклатура дел может быть конкретной, примерной и типовой. Кроме того, различают номенклатуры дел структурного подразделения и предприятия.

Конкретная номенклатура отражает документы одного конкретного предприятия или структурного подразделения.

Примерные и типовые номенклатуры дел отражают документы определенной категории предприятий с однотипным характером деятельности и составом документации. Типовая номенклатура является обязательной, а примерная – рекомендательной.

Составлению номенклатуры дел в организации предшествует подготовительная работа, цель которой – обеспечить учет дел, заводимых в делопроизводстве, их соответствие видам и содержанию откладываемых документов, правильную их классификацию в соответствии с участками работы и вопросами деятельности организации.

Работа по составлению номенклатуры дел, как структурных подразделений, так и предприятия в целом координируется делопроизводственной службой и, как правило, включает изучение их организационной структуры и направлений, а также комплекса документов, на основании которых будут формулироваться наименования дел и определяться принципы их формирования. В номенклатуры дел включаются заголовки дел для группировки документов с грифом «Для служебного пользования», справочные картотеки.

Утвержденные номенклатуры дел являются документами постоянного срока хранения и включаются в состав дел службы делопроизводства организации. Если такая служба отсутствует, они включаются в состав дел офис-менеджера.

После утверждения номенклатуры дел, структурные подразделения и общественные организации получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе. 

Номенклатура дел предприятия, не передающего документы на государственное хранение, одобренная экспертной комиссией, ежегодно утверждается ее руководителем. Первый экземпляр номенклатуры хранится не менее 10 лет.

Номенклатура дел предприятия пересматривается не реже одного раза в пять лет. В случае коренного изменения функций и структуры предприятия она составляется, согласовывается и утверждается заново.

Согласованная с соответствующим учреждением государственной архивной службы номенклатура дел предприятия в конце каждого года уточняется, утверждается руководителем предприятия и вводится в действие с 1 января нового календарного года. В течение года в утвержденную номенклатуру дел вносятся сведения о завершении дел, о включении новых дел и т.д.
Формирование дел

Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела. Делом является совокупность документов, сформированных по какому-либо признаку, помещенных в твердую обложку, оформленную по определенным правилам. 

Формирование дел должно отвечать следующим основным требованиям: оперативность обработки и поиска документов; надежность документационного обслуживания; сохранность документов. В дело помещают только исполненные документы (подлинники или заверенные копии), оформленные в соответствии с требованиями ГОСТов и ЕГСД. Документы, не соответствующие заголовку дела, неправильно оформленные (возвращаются исполнителю для доработки), подлежащие возврату, черновики, варианты, размноженные копии в дело не помещают.

Порядок формирования дел должен быть с учетом указанных нормативных актов изложен в инструкции по делопроизводству конкретного предприятия, фирмы с указанием специфики (если она есть) формирования отдельных категорий дел. Этой инструкцией должны руководствоваться работники предприятия, ответственные за формирование и хранение дел.

Формируют и хранят дела в структурных подразделениях по месту образования документов. Правильное формирование дел способствует оперативному поиску необходимых документов в постоянно растущем документном массиве предприятия, обеспечивает их сохранность, устанавливает порядок в организации делопроизводства.

Формирование дел руководства предприятия проводит, как правило, офис-менеджер под непосредственным контролем руководителя предприятия. 

Формирование дел осуществляется в соответствии с заголовками дел по заранее составленной номенклатуре предприятия.

Заголовки дел должны быть краткими и соответствующими смысловому содержанию документов, находящихся в данном деле.

Формирование дела начинается сразу с начала года. Поэтому на каждое названное в номенклатуре дело к началу года должна быть заведена папка. В дело могут быть подшиты только документы, предусмотренные в нем номенклатурой. В случае появления других документов, заводится самостоятельное дело, а его название дописывается в номенклатуру дел под резервным номером.

Документы постоянного и временного хранения группируют в отдельные дела (отдельно оригиналы и копии, годовые, квартальные, месячные планы и отчеты). В исключительных случаях документы постоянного и временного хранения, связанные с рассмотрением одного вопроса, группируют в одном деле – регистраторе или скоросшивателе. После завершения рассмотрения этих документов, принятия решения и закрытия дела документы постоянного хранения изымаются и переносятся в дело постоянного хранения. 

В деле должно содержаться не более 250 листов при толщине 30-40 мм. При большом количестве документов из них формируют самостоятельные дела по хронологии или узким вопросам. Документы по заседаниям, сгруппированные в отдельное дело, систематизируют по номерам протоколов заседаний. Внутри группы документов, относящихся к одному протоколу, их располагают в последовательности решения вопросов; в группе документов по одному вопросу первым подшивается инициативный, а затем другие документы.

Поручения вышестоящих органов группируют в дела по направлениям деятельности предприятяи. Документы внутри дела располагают в хронологической последовательности. 

4.3. Подготовка документов к последующему хранению и использованию

Завершающим этапом процесса делопроизводства является подготовка исполненных документов к хранению и использованию. Основная цель упорядочения и хранения исполненных документов – создание условий для их использования в справочной работе предприятий и пополнение Государственного архивного фонда РФ.  

Подготовка исполненных документов к хранению и использованию включает:

· Экспертизу (оценку) научной и практической ценности документов.
· Оформление дел.
· Описание документов постоянного и долговременного хранения.
· Обеспечение их сохранности.
· Передачу дел в архив предприятия, т.е. в ведомственный архив. 

Ведомственный архив осуществляет хранение документов организации и предприятий до передачи их на государственное хранение. 

Экспертиза ценности документов в делопроизводстве проводится при составлении номенклатуры дел, их формировании.

Экспертизой ценности документов называется изучение документов на основе принципов и критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на государственное хранение.  

Для организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их для передачи на государственное хранение, а также для контроля за правильностью отнесения документов к различным делам и оказания методической помощи в проведении экспертизы ценности документа создаются постоянно действующие экспертные комиссии (ЭПК). Разрабатывается положение, в котором определяются ее функции, права и порядок работы.  

Оформление дела – это комплекс работ по его переучету, нумерации листов, составлению заверительной надписи, внутренней описи документов; начинается оно с момента заверения дела в делопроизводстве и завершается в процессе подготовки его к передаче в ведомственный архив после окончания календарного года, в течение которого дело было заведено. Оформление дел проводится работниками службы делопроизводства. В зависимости от сроков хранения производится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению, их допускается хранить в скоросшивателях, без внутренней пересистематизации документов, без нумерации листов, а также без составления заверительной надписи.

При оформлении обложек дел постоянного, долговременного хранения и по личному составу указываются следующие реквизиты: 

· наименование предприятия и его непосредственная подчиненность; 

· наименование структурного подразделения, индекс дела; 

· аннотация к документам дела (для дел постоянного хранения, содержащих особо ценные документы); дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела. 

Кроме того, на обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования государственного архива и предприятия.

В конце каждого дела постоянного, долговременного хранения для учета количества и фиксации особенностей нумерации листов на отдельном листе составляется заверительная надпись, в которой цифрами и прописью указывается количество пронумерованных листов и отдельно количество листов внутренней описи.

Для определенных категорий дел постоянного и долговременного сроков хранения, учет которых вызван спецификой содержащейся в них документации (особо ценные, личные и т.д.), а также сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают их конкретного содержания, составляется внутренняя опись документов.

По окончании делопроизводственного года все завершенные дела постоянного и временного хранения, прошедшие экспертизу ценности, вносятся в описи. Опись дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, раскрывающий их состав и содержание, закрепляющий систематизацию дел в пределах фонда и их учет. Кроме этого, опись является одновременно учетным документом и основным видом научно-справочного стандарта, обеспечивающим оперативный учет дел и описей.

С момента заведения и до сдачи в ведомственный архив дела хранятся в рабочих комнатах или в специально отведенных для этой цели помещениях. Дела помещают в закрытые шкафы. Которые должны обеспечивать сохранность документов, и ставят корешками наружу. 

За сохранность документов, находящихся в стадии делопроизводства, несут ответственность заведующий канцелярией, офис-менеджер, делопроизводитель и т.д. Они должны обеспечивать контроль за сохранностью документов в структурных подразделениях и у отдельных исполнителей, своевременно докладывать руководству предприятия об имеющихся нарушениях.

Структурные подразделения предприятия передают в ведомственный архив дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Передача дел производится только по описям. Вместе с делами в архив передаются регистрационно-контрольные карточки делопроизводственной службы предприятия (канцелярии, секретариата, общего отдела и т.п.). Заголовок каждой картотеки включается в опись.

Передача дел в ведомственный архив осуществляется, как правило, по графику, составленному заведующим ведомственным архивом (или лицом, ответственным за архив), предварительно согласованному с руководителем структурных подразделений и утвержденному руководителем предприятия.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в ведомственный архив не подлежат и должны храниться централизованно в службе делопроизводства предприятия или в структурных подразделениях.

Правильность формирования и оформления дел, соответствие их количества описи и номенклатуре дел проверяется сотрудником архива предварительно, на стадии подготовки дел к передаче в ведомственный архив структурными подразделениями. Если в формировании и оформлении дел установлены недостатки, работники структурных подразделений обязаны их устранить.

Дела принимает заведующий ведомственным архивом (специальный сотрудник архива) или лицо, ответственное за архив, в присутствии работника сдающего структурного подразделения. Передача дел производится по описи и в обоих ее экземплярах против каждого передаваемого дела делается отметка о его наличии. В конце описи в каждом ее экземпляре цифрами и прописью указывается количество фактически принятых в архив дел, дата приема-передачи дел, а также ставятся подписи сотрудника ведомственного архива и лица, передавшего дела. При приеме особо ценных дел проверяется количество листов в деле.

5. ВИДЫ ДОКУМЕНТАЦИИ В СООТВЕТСТВИИ С ПРИНЯТЫМИ СТАНДАРТАМИ
5.1. Организационно-распорядительные документы

Документирование управленческой деятельности охватывает все процессы, относящиеся к записи (фиксации) на различных носителях и оформлению по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий. 

Состав управленческих документов определяется компетенцией и функциями организации, порядком решения вопросов, объемом и характером взаимосвязей с другими организациями и закрепляется в табеле документов.

Комплекс взаимоувязанных документов, регламентирующих структуру, задачи и функции предприятия, организацию его работы, права, обязанности и ответственность руководства и специалистов предприятия, называется организационными документами. К их числу относятся:

· Штатное расписание.
· Положение о подразделении.
· Должностная инструкция.
5.1.1. Штатное расписание
Штатное расписание — правовой акт, регламентирующий штатную численность организации, состав должностей и размер оплаты труда. Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» унифицированная форма № Т-3 «Штатное расписание» применяется во всех организациях независимо от форм собственности для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее уставом (положением). Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц и утверждается приказом (распоряжением), подписанным руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.
5.1.2. Положение о подразделении
Положение о подразделении — правовой акт, устанавливающий статус структурных подразделений и иных (коллегиальных, совещательных) органов предприятия, их функции, права, обязанности, а также их ответственность.
Положения разрабатываются как для постоянно действующих, так и для временно действующих коллегиальных и совещательных органов.
Положения о подразделениях могут быть:
· типовыми (на их основе разрабатываются конкретные для однотипных структурных подразделений);
· индивидуальными (для конкретного структурного подразделения, комиссии и т. д.).
Положение оформляется на общем бланке предприятия и содержит следующие обязательные реквизиты: наименование предприятия, гриф утверждения, место издания, название вида документа с заголовком к тексту, текст, подпись, визы.
Текст положения о подразделении включает в себя следующие разделы:
1) общие положения (приводится полное официальное наименование подразделения и указываются дата, номер и наименование правового акта, на основании которого действует данное подразделение);
2) основные задачи (формулируются цели, которые данному подразделению необходимо достичь в своей работе);
3) функции (устанавливаются конкретные виды работ);
4) права и обязанности (указываются действия, которые обязано выполнять подразделение для осуществления своих функций);
5) ответственность (устанавливается дисциплинарная, административная и уголовная ответственность, которую может понести руководитель подразделения);
6) взаимоотношения (указываются другие подразделения, с которыми данное подразделение тесно сотрудничает; дается краткое описание такого сотрудничества).
Положение о подразделении подписывает руководитель структурного подразделения (руководитель коллегиального или совещательного органа), утверждает руководитель организации.
5.1.3. Должностная инструкция

Должностная инструкция - это правовой акт, издаваемый органом государственного управления (или утверждаемый его руководителем) в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан. Должностные инструкции издаются также в целях разъяснения и определения порядка применения законодательных актов и распорядительных документов (например, приказов).

В должностной инструкции указываются цели ее издания, область распространения, порядок ее применения и др. Инструкция является документом постоянного или длительного действия (до замены ее новой). Она утверждается специальным распорядительным актом или непосредственно руководителем.

5.2. Распорядительные документы

5.2.1. Приказ

Приказ — правовой акт, издаваемый единолично руководителем предприятия в целях разрешения производственных задач.
Приказы издаются:
· по основной деятельности (организация работы предприятия, финансирование, планирование, снабжение и др.);
· по личному составу (увольнение, перевод работников и др.).
Приказы разрабатываются по поручению руководителя предприятия руководителями структурных подразделений.
Приказ оформляется на специальном бланке и содержит следующие реквизиты:
- Государственный герб Российской Федерации, или герб субъекта Российской Федерации, или герб муниципального образования (в зависимости от характера приказа и только для организаций, которым в соответствии с действующим законодательством предоставлено право на изображение герба);
- эмблему (товарный знак или знак обслуживания);
- наименование организации;
- название вида документа (приказ);
- дату и номер документа;
- место издания;
- заголовок к тексту;
- текст;
- подпись;
- визы.
Подготовка приказа включает в себя следующие стадии:
· изучение существа вопроса и сбор необходимых сведений;
· подготовку проекта приказа;
· согласование проекта;
· подписание руководителем.
Заголовок является обязательным реквизитом приказа. Он должен быть сформулирован четко, кратко, выражать основное содержание документа и отвечать на вопрос «О чем?», например:
О проведении аттестации персонала организации
Об увеличении уставного капитала общества
Текст приказа состоит, как правило, из двух частей:
- констатирующей, в которой дается обоснование распорядительных действий. В качестве обоснования может выступать как необходимость реализации намеченных целей и решения задач, поставленных перед предприятием, так и какой-либо нормативный правовой акт - внутренний или изданный вышестоящим органом (например, решение совета директоров, нормативный документ государственных или муниципальных органов). Если предписываемые действия не нуждаются в пояснении, констатирующую часть можно не приводить;
- распорядительной, в которой содержатся поручения. Каждое поручение выделяется в самостоятельный пункт, включающий следующее: наименование должности, фамилию, инициалы исполнителя (или исполнителей); содержание поручения; срок выполнения поручения. Эта часть начинается словом «ПРИКАЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами, без разрядки, с абзаца.
Работник службы делопроизводства должен организовать ознакомление сотрудников предприятия с содержанием приказов, как издаваемых на предприятии, так и тех, которые прямо или косвенно касаются его деятельности. Как правило, один экземпляр вывешивается на стенде объявлений, а на другом экземпляре работники, ответственные за его исполнение, должны поставить свои подписи.
5.2.2. Распоряжение
Распоряжение — правовой акт, издаваемый руководителем предприятия для разрешения оперативных вопросов.
Распоряжения составляются преимущественно по вопросам информационно-методического характера, по вопросам исполнения приказов, различных инструкций и др. Они могут быть изданы заместителями руководителя организации в пределах их компетенции, руководителями самостоятельных структурных подразделений, а также главными специалистами организации, что закрепляется в учредительных документах предприятия, организации.
Распоряжение оформляется на специальном бланке и содержит следующие реквизиты:
- эмблему (товарный знак или знак обслуживания);
- наименование организации;
- название вида документа;
- дату и номер документа;
- место издания;
- заголовок к тексту;
- текст;
- подпись;
- визы.
Текст распоряжения, как и текст приказа, состоит из констатирующей и распорядительной частей. Распорядительную часть отделяют от констатирующей словом «ПРЕДЛАГАЮ» или «ОБЯЗЫВАЮ», которую так же, как в приказах, печатают прописными буквами и выносят на отдельную строку. Допустимо начинать распорядительную часть без использования вводного слова, т. е. располагать ее непосредственно за констатирующей частью после двоеточия.
Последний пункт распоряжения является, как правило, контрольным. В нем указывается должностное лицо или структурное подразделение, осуществляющее контроль за исполнением данного распоряжения.
Распоряжение подписывает руководитель или по его поручению заместитель руководителя предприятия.
Распоряжения должны иметь порядковые номера в пределах календарного года.
Сроки хранения распоряжений:
- по деятельности предприятия в целом - от 10 лет до ликвидации предприятия (в случае, если предприятие является источником комплектования госархива, - постоянно);
- по административно-хозяйственным вопросам - 5 лет.
5.2.3. Решение
Решение — документ коллегиального органа (совета, собрания и т. п.), составляемый по организационным и производственным вопросам.
Решение имеет такую же структуру, как приказ и распоряжение, т. е. делится на констатирующую и распорядительную части. В констатирующей части излагается состояние вопроса и формулируется конкретная задача. В распорядительной части предлагается определенный перечень действий по решению данной задачи, а также назначаются исполнители и определяются сроки исполнения. Исполнителями могут быть как структурные подразделения, так и конкретные должностные лица. Распорядительная часть решения начинается словом «РЕШИЛ» («РЕШИЛА», «РЕШИЛИ»). Текст решения может быть разделен на пункты. Если решение вводит в действие какие-либо документы, то их следует оформить в качестве приложений.
Решения совета директоров, дирекции предприятия, собраний трудового коллектива, собраний акционеров, пайщиков имеют постоянный срок хранения.
5.2.4. Указание
Указание — распорядительный документ, составляемый в целях разрешения вопросов, связанных с исполнением приказов, поручений, инструкций и т. п.
Текст указания делится на две части — констатирующую и распорядительную, последняя начинается со слова «ПРЕДЛАГАЮ», которое печатается без разрядки, прописными буквами, отдельной строкой от границы левого поля.
Указание подписывает руководитель предприятия либо его заместитель в пределах компетенции.
Указаниям присваивают порядковые номера в пределах календарного года.
5.3. Информационно-справочные документы

5.3.1. Протокол

Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, конференциях, различных деловых встречах и т. д.
Протокол оформляется на общем бланке организации или на чистом листе бумаги и содержит следующие реквизиты:
- наименование вида документа;
- наименование организации;
- место издания;
- дату и регистрационный номер протокола;
- заголовок к тексту;
- текст;
- подписи.
Заголовок в протоколе представляет собой название коллегиального органа, заседание которого состоялось. Заголовок формулируется в родительном падеже и печатается полностью строчными буквами.
Текст протокола состоит из двух частей — вводной и основной.
Во вводной части указывают фамилии председателя и секретаря, фамилии участников заседания и приглашенных (в случае, если участников и приглашенных больше 15, указывают их общее количество, список прилагают к протоколу и делают отметку «Список участников прилагается»). Фамилии присутствовавших должны быть записаны в протокол в алфавитном порядке, с указанием места работы и должности. В протоколах заседаний совета директоров должны быть указаны фамилии всех присутствовавших, независимо от общего их количества. Вводная часть заканчивается повесткой дня, которая содержит выносимые на обсуждение вопросы, расположенные по степени сложности и важности. Вопросы формулируют в именительном падеже, указывают фамилию и должность основного докладчика по каждому из них.
Основная часть содержит по каждому вопросу повестки дня разделы «СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ». В первых двух разделах указывают, соответственно, фамилии докладчика и выступивших по каждому вопросу и приводят содержание основного доклада и выступлений по нему (в полной форме протокола).
Решение по каждому вопросу повестки дня приводят полностью (его строят по образцу распорядительной части приказа). Составляют отчет о голосовании, где указывают количество голосов, поданных «за» и «против», число воздержавшихся, а также приводят список лиц, не участвовавших в голосовании. О наличии особого мнения делают запись в протоколе после записи решения. 

Протокол заседания подписывают председатель и секретарь. Протоколы правления акционерного общества или совета директоров должны быть подписаны всеми присутствовавшими на собрании. В особо важных случаях выступавшие должны визировать протокол (визы проставляются на левом поле документа).

Протокол датируют тем числом, когда происходило описываемое событие. Если оно продолжалось с перерывами в течение нескольких дней, то через тире указывают даты его начала и окончания.
До сотрудников предприятия принятые решения доносят в виде копии протокола либо в виде выписки, содержащей раздел «ПОСТАНОВИЛИ» («РЕШИЛИ»).
Существует два вида протоколов:
- полные, в которых содержание доклада и выступлений, включая вопросы к докладчику, приводятся полностью (если доклад представлен в письменном виде, то текст доклада прилагается);
- краткие, в которых содержание доклада формулируется тезисно, а в разделе «ВЫСТУПИЛИ» указываются только фамилии выступивших. Возможен также вариант краткой формы, включающий в себя только сведения о председателе и секретаре, количество участников, перечень рассмотренных вопросов и формулировку принятых решений.
Протоколы имеют постоянный срок хранения.
5.3.2. Акт

Акт — документ, составленный несколькими лицами (не менее двух) для подтверждения установленных событий, фактов. Зачастую в соответствии со специальным распорядительным документом, подписанным руководителем предприятия, для составления акта создают специальную комиссию.
Важнейшей задачей при составлении акта является правильное отражение фактического состояния дел. Основой акта могут служить черновые записи, которые члены комиссии ведут во время работы, фиксируя количественные показатели и другие основные сведения.
Акты весьма разнообразны по содержанию и назначению. Составление некоторых видов актов требует заполнения особых унифицированных форм, утвержденных Госкомстатом России. В других случаях акт оформляется на общем бланке организации и содержит следующие основные реквизиты: наименование предприятия, гриф утверждения, название документа; дату и регистрационный номер документа; место составления; заголовок к тексту; текст; подписи.
Текст акта состоит из двух частей — вводной и основной.
Во вводной части акта указывают основания его составления (распоряжение руководства, нормативный документ или какие-то факты, события и т. д.), а также состав комиссии (фамилии (в алфавитном порядке) и инициалы).
Основная часть содержит установленные факты и описание проделанной работы, т.е. ее сущность, задачи, методы, сроки, результаты и т.д. При необходимости выводы, заключения, предложения оформляют в отдельную - заключительную - часть. Основная часть может быть разделена на пункты или представлена в форме таблицы.
После текста и отметки о наличии приложений указывают, если это необходимо, сведения о количестве (в зависимости от числа заинтересованных лиц) и местонахождении копируемых экземпляров.
5.3.3. Письмо
Письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, которые служат для обмена информацией между организациями и пересылаются по почте (обычной или электронной), с курьером, посредством факсимильной связи и т. п.
В большинстве случаев объем письма не превышает одной страницы печатного текста. Текст письма, как правило, делится на две части - 'вводную и основную. Он должен быть понятным и лаконичным.
Во вводной части объясняются причины составления письма (определенные факты, события); если поводом для написания послужил Документ, необходима ссылка на него. В основной части излагается существо вопроса. В некоторых случаях можно выделить и третью, так называемую заключительную, часть, где формулируется основная цель письма (предложение, отказ, требование, мнение и т.д.).
Как правило, письма составляются в двух экземплярах, первый из которых сначала регистрируется в журнале исходящих документов, а затем отправляется адресату; второй же (копия) хранится в деле.
В зависимости от содержания и назначения различают следующие виды писем:
· гарантийное письмо;
· информационное письмо;
· сопроводительное письмо;
· письмо-извещение;
· письмо-приглашение;
· письмо-подтверждение и т. д.
Гарантийное письмо - служебное письмо, которое содержит обязательство или подтверждение и адресуется организации. Такое письмо может гарантировать оплату продукции, услуг, качество, сроки поставки, выполнение работы и др.
Содержанием гарантийного письма является просьба в адрес корреспондента с использованием обязательного юридического стандарта: «Оплату (предоставление услуг и т. п.) гарантируем». При этом обязательно указываются банковские реквизиты.
Гарантийное письмо подписывается руководителем организации и главным бухгалтером и удостоверяется печатью организации.
Информационное письмо — служебное письмо, которое содержит сообщение, просьбу, предложение, напоминание или другие официальные сведения. Такие письма часто имеют типовой характер и рассылаются вышестоящими организациями в подведомственные. В некоторых случаях они содержат отдельные положения законодательных и иных нормативных правовых документов. Письмо может иметь приложения и состоять как из одного абзаца, так и из нескольких страниц.
Информационное письмо подписывает руководитель организации-отправителя. В некоторых случаях для данного вида письма бывает достаточно подписи референта или секретаря.
Сопроводительное письмо — служебное письмо, содержащее сведения, касающиеся документа, не имеющего адресной части и оформляемого как приложение к сопроводительному письму.
В сопроводительном письме указывают следующую информацию: цель направления основного документа, сроки исполнения (ознакомления, рассмотрения и т. д.), рекомендации по работе с документом.
Подтверждая факт отправки какого-либо документа в определенный срок, сопроводительное письмо является надежным средством контроля за соблюдением дисциплины и за сохранностью отправляемого документа. Отметка о наличии приложения является обязательным реквизитом такого письма.
Сопроводительное письмо начинается оборотом, содержащим слова «Направляем вам...», «Высылаем вам...», «Предоставляем вам...».

Письмо-извещение - письмо, целью которого является информирование о проведении таких мероприятий, как конференции, семинары, круглые столы, заседания, саммиты и т. д., и приглашение к участию в вышеперечисленных мероприятиях. Как правило, оно содержит следующие реквизиты:
- информацию о месте и времени проведения мероприятия, условиях участия;
- приложения с картой и анкетой участника, программой мероприятия;
- другие сведения организационного характера.
Так как эти письма рассылаются в соответствии со списком, графа «Адресат» оформляется обобщенно или вообще не оформляется. Также как и другие письма, письмо-извещение подписывает руководитель организации или ответственное за проведение данного мероприятия лицо.
Очень часто письмо-извещение выполняет функции и письма-приглашения, которое отличается от письма-извещения своим оформлением; оно может иметь другой формат, цвет, различные орнаменты, рисунки. Особенностью письма-приглашения является его персонифицированность, что выражается в форме обращения: «Уважаемый...», «Уважаемая...».
Письмо-подтверждение — письмо, в котором содержится сообщение о получении какого-либо отправления (письма, телеграммы, товаров, ценностей и т. д.), подтверждение ранее достигнутой договоренности или какого-либо факта, действия, телефонного разговора. Например:
Объединение «ХХХ» не имеет возражений против создания и совместной эксплуатации локальной компьютерной сети.
Для переговоров направляются руководители отделов объединения «ХХХ».
В письме-подтверждении часто встречаются словосочетания «подтверждаем получение», «подтверждаем сроки выполнения работы» и т. п.
Письмо международного образца. В последнее время заметно возрос объем международной переписки предприятий и организаций. Несмотря на то, что в каждой стране существуют определенные особенности оформления писем, установленные соответствующими правилами, письмо международного образца имеет очень четкую структуру со строгим расположением реквизитов.
Письмо международного образца содержит следующие реквизиты:
- сведения об отправителе (название организации-отправителя, ее почтовый, электронный и телеграфный адрес, факс, телефон).
Эти сведения печатают в верхней части листа — в левом углу или в центре. Наряду с названием организации, предприятия указывают характер деятельности и организационно-правовую форму (Incorporated (Inc.) -корпорация, Limited (Ltd.) — общество с ограниченной ответственностью), логотип. Под наименованием фирмы или на нижнем поле листа печатают почтовый, телеграфный, электронный адреса, номера телефона и факса. Если это необходимо, указывают номера декларации и регистрационной лицензии;
- ссылки на документы отправителя и получателя. Ссылка (номер) может содержать краткое обозначение вида документа, инициалы составителя, индекс подразделения и т. д., например:
Reference: KL/DC/305, где:
Reference — ссылка (используется также сокращение Ref.);
KL — инициалы автора;
DC — инициалы исполнителя или секретаря-референта;
305 — порядковый номер документа.
Ссылка является элементом, связывающим письмо-ответ с инициативным документом, например:
Your ref.: OR/12
Our ref.: OR/75, где:
Your ref. - ваша ссылка;
Our ref. — наша ссылка;
OR — вид документов (order);
12 и 75 — номера инициативного письма и ответа;
- дата.
Дату указывают в верхнем правом углу буквенно-цифровым способом. Возможны два варианта — английский и американский:
1) на первом месте стоит число (British method — 5 December, 2005);
2) на первом месте стоит месяц (American method - December 5, 2005).
Пунктуация может варьироваться, т.е. отправитель по своему желанию выбирает, ставить ему запятую после названия месяца (British method) или после числа (American method) или не ставить ее вообще;
- адрес получателя.
Следует помнить, что почтовый адрес всегда пишут с использованием открытой пунктуации (т. е. без запятых и точек), а его элементы располагают в определенной последовательности: номер здания, улица, название города, страна. Этот реквизит указывают всегда слева, обязательно с учетом традиций отдельных стран: в США после названия города необходимо указать штат, в Великобритании — графство, в Германии — землю, в Швейцарии — кантон. Если письмо направляют организации, то ее наименование указывают перед адресом;
- указание на конкретное лицо.
Данный реквизит используют в случае, когда автор желает, чтобы письмо было получено конкретным лицом. Возможны следующие варианты:
For the attention of Mr. Smith Attention: Marketing Department Attention: Finance Manager;
- вступительное обращение.
Обращение пишется с новой строки, с отступом от адреса в четыре междустрочных интервала и может начинаться со слова «Dear». Используют различные формы обращения: к одному лицу - Madam, Sir; к нескольким лицам - Mesdames, Gentlmen, Sirs. Необходимо правильно употреблять сокращения: Mr. - господин, Mrs. - замужняя женщина, Ms. - женщина, семейное положение которой неизвестно, Miss - обращение к незамужней женщине. После обращения можно поставить двоеточие (американский вариант) или запятую (британский вариант);
- заголовок (необязательный элемент).
Этот реквизит располагают после вступительного обращения и обозначают или подчеркиванием, или следующими способами: 

Subject: — предмет вопроса;
Re: - сокращение от слова «regarding» (относительно); In re: — сокращение от «in regard to» (касательно);
- текст письма.
Стандарт написания основной части письма состоит в том, что каждое предложение для легкости восприятия выделяют в отдельный абзац и при отсутствии «красной» строки абзацы выравнивают по левому краю и разделяют пробелом;
- заключительная формула вежливости.
Завершающую письмо фразу выбирают исходя из формы приветствия и положения (звания) получателя. Это может быть:
Yours very sincerely (преданный Вам)
Yours faithfully (с уважением)
Yours very truly (искренне Ваш);
- подпись.
Подпись размещают под заключительной формулой вежливости. Ниже личной подписи дают ее расшифровку, т. е. указывают полностью имя и фамилию. В случае, если письмо подписывает не руководитель предприятия, организации, а другое лицо, на следующей строке указывают также должность лица, подписавшего документ;
- приложения.
Их обозначают следующим образом: вначале пишут слово Enclosure (Приложение), а затем после двоеточия - название документа и его номер, например:
Enclosure: Order № 67;
- сведения о наличии копий.
Этот реквизит используют по мере необходимости и оформляют так: вначале - Сс (carbon сору), т. е. «копия», затем после двоеточия — фамилия и должность того лица, которому она предназначена, например:
сс: Mr. Alex Smith, Advocacy.
Иногда вместо имени и фамилии лиц указывают название организации, в которую направляют копии.
5.3.4. Прочие информационно-справочные документы

Телеграмма, телефонограмма, факс, электронный документ
Телеграмма — документ, передаваемый по телеграфной сети. Телеграмма содержит следующие реквизиты: служебный заголовок, указание категории, отметку о виде телеграммы, телеграфный адрес получателя, текст, подпись, а также (под чертой) адрес и наименование отправителя, регистрационный номер и дату регистрации.
В телеграмме указывают точный адрес (без индекса), который печатают прописными буквами. Существует ряд степеней срочности телеграмм: «срочная», «внеочередная», «правительственная» и т. д.
Текст телеграммы печатают прописными буквами на одной стороне листа через два интервала; абзацный отступ допускается только в начале текста. Между словами делают пропуск в два пробела.
Пишут телеграмму особым телеграфным языком, по возможности без предлогов, союзов, знаков препинания. Если же знаки препинания необходимы для правильного понимания текста, то их обозначают буквенными сокращениями: точка — тчк, запятая — зпт, двоеточие — двтч, кавычки — квч, скобки — скб. Словами пишутся такие знаки: — (минус), + (плюс),! (восклицательный знак), № (номер), ? (вопросительный знак), % (проценты) и др. Даты обозначают арабскими цифрами и в строгой последовательности (число, месяц, год), так как пробелы между цифрами не ставят.
Телефонограмма

Телефонограмма — документ, передаваемый устно по каналам телефонной связи.
Телефонограмма составляется секретарем-референтом или офис-менеджером по поручению руководителя предприятия на бумажном носителе, передается по телефону и записывается получателем, поэтому необходимо избегать сложных оборотов и труднопроизносимых слов. Текст должен содержать не более 50 слов.
Обязательные реквизиты телефонограммы: исходящий и входящий регистрационные номера, указание должности, фамилии, имени, отчества отправителя, а также подпись лица, принявшего телеграмму.
Телефонограмма составляется в одном экземпляре и подписывается руководителем.
Факс - копия документа на бумажном носителе, получаемая по каналам факсимильной связи.
По факсу могут быть переданы не только печатные документы, но и фотографические снимки, графики, таблицы, схемы и др. Документы, передаваемые по факсу, должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документов. В целом факс оформляется так же, как деловое письмо, но существенным отличием является указание номера телефакса получателя в графе «адресат».
В зависимости от технического уровня телефакса отправитель может получать сообщения о доставке с указанием количества страниц отправляемого документа или же причин, по которым сообщение не может быть доставлено. Подтверждение о доставке (Confirmation report) содержит код фирмы и номер телефакса получателя, дату, время и продолжительность передачи, количество полученных страниц и результат (Result). Такая информация отчетного характера может автоматически вноситься в создаваемый специальный журнал для регистрации. После 20 передач листы журнала распечатываются аппаратом, затем подшиваются, чтобы при необходимости отчет можно было предоставить клиенту. Сроки хранения составляют от 3 до 5 лет.
Электронный документ - документ, передаваемый посредством электронной связи. Он должен содержать следующие реквизиты: наименование организации, регистрационный номер, дату, заголовок, текст, фамилию и имя лица, подписавшего документ. При наличии программно-технических средств, обеспечивающих идентификацию подписи, аля придания документу юридической силы может быть использована электронная цифровая подпись.
Жалоба

Жалоба — документ, составляемый в случае нарушения прав и законных интересов физических или юридических лиц. Жалоба не имеет строго регламентированной формы. От автора требуется последовательное перечисление и описание фактов, событий, а также их документальное подтверждение. Документы оформляются в качестве приложений. Жалобы составляются в двух экземплярах, один из которых остается у автора.
Претензия

Претензия - составляемый при нарушении договорных обязательств документ, целью которого является требование о возмещении убытков со стороны, нарушившей эти обязательства. Претензии могут быть предъявлены как юридическими, так и физическими лицами в отношении качества товара, нарушения условий договора, объемов и сроков поставки. При составлении претензии нужно опираться на конкретную доказательную базу, т. е. ссылаться на определенные документы, которые оформляются как приложения. Претензия подписывается руководителем предприятия, главным бухгалтером и заверяется печатью.
Ответом на претензию может быть:
- принятие претензии к рассмотрению, если решение по ней не принято;
- удовлетворение претензии полностью или частично с указанием номера платежного поручения при оплате и даты;
- отклонение претензии полностью или частично. Ответ на претензию должен быть также документально подтвержден (документы оформляются как приложение).
Записка

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего предприятия и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место факте, каком-либо вопросе, а также содержащий выводы и предложения составителя. Докладная записка может быть подана как по инициативе работника, так и по инициативе руководителя. Цель инициативной докладной записки - побудить руководителя принять определенное решение.
Текст докладной записки делится на две части:
• описание сложившейся ситуации (констатирующая часть);
• выводы, предложения, просьбы.
Докладные записки могут быть как внутренними (направленными в структурное подразделение), так и внешними (направленными в вышестоящую организацию). Докладная записка обычно оформляется на простом листе бумаги формата А4 и содержит следующие основные реквизиты: наименование структурного подразделения, название вида документа, должность и фамилию адресата, дату, подпись составителя. Заголовок этого документа, как правило, начинается с предлога «о» («об»). Если записка адресована руководству предприятия, то достаточно подписи составителя, а если она направляется в вышестоящие инстанции, то необходима подпись руководителя предприятия-отправителя.
Объяснительная записка - документ, поясняющий пункты отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия.
Объяснительная записка адресуется конкретному лицу, оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и содержит те же реквизиты, что и внутренняя докладная записка.
Можно выделить две группы объяснительных записок:
• документы, сопровождающие основной документ и поясняющие его содержание;
• документы, составляемые в связи с какими-либо происшествиями, поступками, поведением отдельных работников.
Текст объяснительной записки состоит из двух частей: в первой отражаются факты, события, явившиеся поводом для составления документа, во второй — причины, объясняющие сложившуюся ситуацию.
Объяснительную записку подписывает составитель.
Объяснительная записка - документ, поясняющий пункты отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия.
Объяснительная записка адресуется конкретному лицу, оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и содержит те же реквизиты, что и внутренняя докладная записка.
Можно выделить две группы объяснительных записок:
- документы, сопровождающие основной документ и поясняющие его содержание;
- документы, составляемые в связи с какими-либо происшествиями, поступками, поведением отдельных работников.
Текст объяснительной записки состоит из двух частей: в первой отражаются факты, события, явившиеся поводом для составления документа, во второй — причины, объясняющие сложившуюся ситуацию.
Объяснительную записку подписывает составитель.
Служебная записка

Служебная записка - документ, составляемый работником или руководителем подразделения по вопросам материально-технического характера, информационного или хозяйственного обеспечения и адресуемый руководителю или специалисту другого структурного подразделения.
Служебная записка оформляется на листе формата А4 и содержит те же основные реквизиты, что и внутренняя докладная и объяснительная записки.
Текст такого документа состоит из двух частей:
- обоснование; предложение, просьба, заявка.
Служебную записку подписывает составитель или руководитель подразделения.
Справка

Справка — документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов или событий, например отражающий основную деятельность организации, подтверждающий сведения биографического или служебного характера и т. д.
Справки бывают двух видов:
- содержащие информацию о фактах и событиях служебного характера;
- выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям для удостоверения тех или иных юридических фактов.
Справки, в зависимости от их адресной направленности, могут быть внутренними и внешними. Внешнюю справку оформляют на общем бланке предприятия, а внутреннюю — на стандартном листе бумаги А4. Справка содержит те же реквизиты, что и записка.
Текст справки состоит из двух частей:
- фактов, служащих основанием для составления;
- конкретных сведений, отражающих сущность вопроса.
Текст может быть оформлен в виде таблицы, если справка содержит однородную систематизированную информацию, или разбит на разделы, пронумерованные арабскими цифрами.
Внутренние справки подписывает руководитель структурного подразделения, внешние — руководитель организации, а при необходимости и главный бухгалтер.
5.4. Документы службы делопроизводства

5.4.1. Формы регистрации и учета документов
В соответствии с перечнем, имеющимся на предприятии все документы подразделяются на регистрируемые и нерегистрируемые.
Регистрация документа — запись необходимых сведений о документе и проставление на нем регистрационного номера (индекса) и даты регистрации. Основное назначение регистрации состоит в придании документу юридической силы, подтверждении его создания или поступления. Регистрация обеспечивает учет, контроль и поиск документов. Документы регистрируются однократно: входящие — в день поступления, исходящие и внутренние — в день подписания.
Обязательной регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, учета и последующего использования в справочных целях (распорядительные, кадровые, учетные, бухгалтерские и др.); документы, поступающие из вышестоящих, подведомственных или сторонних организаций; важнейшие внутренние документы (приказы по основной деятельности, по личному составу, протоколы и др.); заявления и жалобы граждан.
Система регистрации может быть централизованной, децентрализованной или смешанной. Наиболее эффективна централизованная система, которая заключается в том, что все регистрационные действия осуществляются одной службой (или одним лицом). Децентрализованная система предполагает регистрацию документов в местах их создания и исполнения (в структурных подразделениях), т. е., например, приказы по кадрам регистрируют в отделе кадров, бухгалтерскую документацию — в бухгалтерии и т. д. При этом документы делят на группы, каждую из которых регистрируют отдельно (входящие документы, исходящие документы, внутренние документы, договоры и т. д.), используя валовую (порядковую) нумерацию в пределах каждой группы.
Индекс документа составляют исходя из принципа формирования дел, принятого для данного массива. Обязательный элемент индекса - порядковый номер в пределах регистрируемого массива (как правило, за год), в дополнение к которому указывают код места исполнения и хранения документа и т. д. Например, индекс 13/1 -3 состоит из порядкового номера (13) и номера дела (1-3), в котором хранится документ.
Документы регистрируют в журналах или на карточках, а также с использованием компьютерных технологий.
Журнальная форма регистрации имеет недостаток – она не дает возможности систематизировать записи. Этим вызвана необходимость заводить отдельные журналы для регистрации входящей корреспонденции, исходящей корреспонденции, внутренних документов (по видам документов) и т.д.
Регистрационный номер (индекс) входящего документа, фиксируемый в журнале регистрации входящих документов, состоит из порядкового номера дела по данному журналу (в приведенном примере — 101) и номера дела (в приведенном примере — 5-18), в которое подшивают документ. Данные об исполнителе и сроке исполнения вносят исходя из указаний руководителя, содержащихся в резолюции.

6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Уже в момент создания бизнеса предприниматель должен позаботиться о его безопасности. Меры безопасности должны быть предусмотрены уже на стадии разработки бизнес-плана, в учредительных документах и реализовываться с упреждением поэтапно и последовательно.

Имидж предпринимателя должен формироваться таким образом, чтобы окружающие были уверены, что предприятие обладает надежной системой безопасности и защищено солидными структурами, а, следовательно, не нуждается в услугах местных «команд» и «бригад». Подобный имидж должен формироваться параллельно с расширением масштабов деятельности предприятия и возрастанием его экономического потенциала.

Тривиальную охрану помещения или руководящих лиц предприятия нельзя отождествлять с безопасностью предпринимательской деятельности в целом. Меры физической или личной охраны – лишь наиболее заметные элементы механизма безопасности.

Главным же в этом механизме представляется обеспечение информационной безопасности, что предполагает наличие мер, структурированных в соответствии с разработанной методикой.


Наиболее оптимальным вариантом обеспечения безопасности на предприятии является создание собственной службы безопасности.

К функциям службы безопасности могут быть отнесены:

· Обеспечение сохранности информации, составляющей коммерческую тайну.

· Выявление и устранение возможных каналов утечки информации и способствующих этому обстоятельств.

· Выявление и пресечение попыток проникновения к охраняемым сведениям.

· Обеспечение физической безопасности конкретных лиц.

· Получение утверждающей информации в интересах обеспечения безопасности предприятия и конкретных лиц, а также ценных сведений для его успешной жизнедеятельности.

· Предотвращение и отражение попыток силового и психологического воздействия на отдельных сотрудников.

Меры обеспечения безопасности можно условно разделить на общепредупредительные (1 группа) и направленные на непосредственное противодействие конкретно выявленным угрозам (2 группа).
Алгоритм построения системы безопасности на предприятии включает:

1. Исследование состояния производства с точки зрения интересов безопасности (определения круга сведений, составляющих коммерческую тайну, круга лиц, прямо или косвенно имеющих к ним доступ; мест сосредоточения ценных сведений; круга деловых партнеров, по каналам связи с которыми возможна утечка закрытых сведений; взрыво- и пожароуязвимых участков).

2. Проведение специального исследования на предмет возможного наличия средств хищения информации и определения степени уязвимости для технического  проникновения.
3. Разработка и реализация плана мероприятий по созданию или совершенствованию системы безопасности предприятия на основе результатов проведенной диагностики (утверждение перечня закрытых 

Таблица 6.1

Меры обеспечения безопасности предпринимательской деятельности

	№ группы
	Назначение мер
	Перечень мер

	1
	Предупреждать, затруднять, ограничивать действия возможного (конкретно не установленного) субъекта посягательства, воспрепятствовать всякому, кто может покушаться на интересы предприятия
	· Составление режимных приказов, инструкций, предписаний
· Разработка перечня закрытых сведений (утверждается приказом)

· Ограничение круга лиц, допускаемых к закрытой информации

· Проверка режима конфиденциальности, эксперименты по выявлению уязвимых мест
· Профилактическая работа (инструктажи, индивидуальные собеседования)

· Меры принуждения

· Ограждение конкретных лиц от потенциальных посягательств

	2.
	Предназначены для непосредственного противодействия конкретно выявленным угрозам. Эти меры – негласные, реализуемые с привлечением специальных сил и средств. Как правило, эти меры реализуются профессионалами службы безопасности, прошедшими специальную подготовку
	· Сбор информации о характере повышенного интереса конкурента и степени его осведомленности
· Сбор информации о фактах и признаках готовящегося или уже осуществляемого посягательства

· Проверка первичной информации о фактах и участниках посягательства

· Дезинформирование объектов посягательств

· Проникновение в систему безопасности оппонента

· Применение упреждающих активных мер воздействия на оппонента


сведений, режимные меры; оснащение офиса и других мест сосредоточения ценной информации средствами защиты от технического проникновения и хищения; обеспечение безопасности конкретных лиц и возможных каналов утечки; выявление лиц, проявляющих неоправданный интерес к закрытым сведениям; обустройство взрыво- и пожароуязвимых участков средствами аудиовизуального контроля и сигнализации; совершенствование системы физической охраны предприятия).


На старте своей деятельности не каждый предприниматель, по объективным и субъективным причинам, может кардинально решить проблему обеспечения собственной безопасности сразу и в полном объеме.


Наиболее приемлемыми вариантами решения вопросов обеспечения безопасности представляются:

· Постепенное и поэлементное решение задач с использованием услуг различных (или постоянно абонируемых) экспертов.

· Решение проблемы силами собственной службы безопасности предприятия (из 1-3 и более человек), что не исключает возможности привлечения дополнительных услуг профессионалов.

Подбор кадров для комплектации службы безопасности предприятия – исключительная прерогатива руководителя.

Право на частно-сыскную и частно-охранную деятельность дает лицензия, выдаваемая органами внутренних дел. Лицензия выдается лицам, отвечающим ряду обязательных требований, к числу которых относятся: наличие документов, подтверждающих юридическое образование претендента или прохождение им специальной подготовки для работы в качестве частного сыщика, или стаж работы в оперативно-следственных подразделениях не менее трех лет, а также отсутствие медицинских и нравственных противопоказаний.
Руководителю предприятия, принявшему решение создать службу безопасности, рекомендуется учесть эти требования и либо брать сотрудника с лицензией, либо обязать ранее принятого работника этой службы пройти курсы специальной подготовки и лицензирование.

Обеспечение безопасности предпринимательства – деятельность всегда затратная, прямой и быстрой отдачи не приносящая, но при отсутствии системы безопасности потери неизбежны и могут оказаться безвозвратными.
В процессе ведения предпринимательской деятельности также может возникнуть угроза со стороны криминалитета.

Любые преступные посягательства, связанные с бизнесом, чаще всего носят корыстный характер и совершаются с прямым умыслом. 

Преступления могут быть совершены в форме кражи, мошенничества, а также вымогательства, грабежа, разбоя, то есть когда преступным посягательствам подвергается не только собственность, но и жизнь, и здоровье.

Чтобы предотвратить совершение преступления, каждый предприниматель должен ограничить круг причин, являющихся поводом для его совершения. Как минимум для этого каждая стационарная точка должна быть оборудована тревожной сигнализацией, деньги и материальные ценности необходимо держать в сейфе, скрытом от посторонних лиц. Сейф рекомендуется оборудовать отдельным рубежом тревожной сигнализации. Не рекомендуется хранить в сейфе, а также иметь при себе крупные суммы денег.
По вопросам обеспечения безопасности предпринимательской деятельности и проведения проверок субъектов малого предпринимательства контролирующими органами города Иркутска, с учетом изменений действующего законодательства в 2009 году в г.Иркутске можно обратиться по адресам и телефонам указанным ниже.
1)  Центр защиты прав предпринимателей

664000, г. Иркутск, ул. Гагарина, 40

Телефон:24-24-90

Телефон «горячей линии»: 20-23-24

Председатель Совета НП МПИО – Сокова Валентина Викторовна 
2)  Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителя и благополучия человека по Иркутской области (Роспотребнадзор)

г. Иркутск, ул. Карла Маркса, 8

Телефон: 24-33-67, 24-26-86

Руководитель управления – Кауров Петр Константинович
3) Управление Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору (Россельхознадзор) по Иркутской области

г. Иркутск, ул. Пискунова, 122/1

Телефон: 23-02-90, 20-95-53, 29-17-11

Руководитель Управления – Самарский Борис Петрович
4)   Государственная инспекция труда в Иркутской области

664011, г. Иркутск, ул. Софьи Перовской, 30

Телефоны: 20-54-24 - приемная 

20-54-21 - отдел правового надзора и контроля в производственной сфере,

20-54-22 - отдел правового надзора и контроля в непроизводственной сфере.

Руководитель инспекции - Коноплев Сергей Иванович
5) Комитет по экономике и финансам администрации г. Иркутска

664000, г. Иркутск, ул. Ленина, 14

Телефоны: 52-01-00 - приемная

52-01-22, 52-02-92 - отдел труда и трудовых отношений

Начальник отдела – Касьянова Татьяна Петровна

52-02-91, 52-02-90 - отдел по управлению охраной труда 

Начальник отдела – Казанцева Елена Владимировна
6)  Главное Управление МЧС России по Иркутской области

664003, г. Иркутск, ул. Красноармейская, 15

Телефон: 25-79-49 – приемная 

Начальник управления – Эглит Вячеслав Эдуардович

Отдел Государственного Пожарного Надзора г. Иркутска

г. Иркутск, ул. Култукская, 10

Телефоны: 53−89−67,  53−84−53

Отдел Государственного Пожарного Надзора по Ленинскому округу г. Иркутска

г. Иркутск, ул. Полярная, 81

Телефоны: 38−65−20, 43−86−64

Отдел Государственного Пожарного Надзора по Правобережному округу г. Иркутска

г. Иркутск, ул. Советская, 139а

Телефоны: 27−02−44, 27−02−36, 27−02−62

Отдел Государственного Пожарного Надзора по Свердловскому округу г. Иркутска

г. Иркутск, ул. Кайская, 38а

Телефоны: 38−02−90, 38−90−34,  38−88−53

Отдел Государственного Пожарного Надзора по Октябрьскому району г. Иркутска

г. Иркутск, ул. Байкальская, 131

Телефон: 23-52-82

7) Иркутский центр стандартизации, метрологии и сертификации 

664011, г. Иркутск, ул. Чехова, 8

Телефоны: 24-26-33, 24-26-11

Директор центра - Курбатов Евгений Константинович                         

8) Комитет по потребительскому рынку администрации 
г. Иркутска

664000, г. Иркутск, ул. Карла Маркса, 37

Телефоны: 52-02-20 -приемная 

52-02-09 – Управление торговли и координации деятельности предприятий торговли и перерабатывающей промышленности 

Начальник управления – Блинков Николай Николаевич

52-02-10 - отдел розничных рынков, торговых центров и координации деятельности предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности 

52-01-59 - отдел торговли

52-02-05 – Управление бытового обслуживания, общественного питания и защиты прав потребителей

Начальник управления – Попов Александр Алексеевич

52-02-06 - отдел бытового обслуживания

52-02-07 - отдел по защите прав потребителей

52-02-07 – отдел общественного питания

Список использованных источников

1. Гражданский Кодекс Российской Федерации.

2. Федеральный Закон РФ от 08.02.1998 №14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»

3. Федеральный Закон РФ от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей».

4. Анискин Ю.П. Организация и управление малым бизнесом. –М.:Финансы и статистика, 2001. –160 с.
5. Горфинкель В.Я., Поляк Г.Б. и др. Предпринимательство. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001. – 582 с.
6. Лапуста М.Г., Старостин Ю.Л. Малое предпринимательство. – М.: ИНФРА-М, 2002. – 272 с.

7. Лапуста М.Г. Индивидуальный предприниматель. –М.: Инфра-М, 2005.

8. Мазоль С.И. Экономика малого бизнеса. –М.: Книжный дом, 2004.

9. Мочерный С.В., Некрасова В.В. Основы организации предпринимательской деятельности. - М.: Приор, 2004. – 234 с.

10. Муравьев А.И., Игнатьев А.М. Предпринимательство. – Спб: Лань, 2001. – 696 с.

11. Панасенко Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления. – М.: РИОР, 2005. – 93 с.

12. Предпринимательство. Под ред. Лапуста М.Г. – М.: ИНФРА-М, 2002. – 448 с.

13. Путеводитель для предпринимателя. – Иркутск: Облмашинформ, 2005. – 144 с.

14. Соловьев А.А.,Кузнецова Г.А. Индивидуальный предприниматель. –М.: Приор, 2005.

15. Федцов В.Г., Федцов В.В. Предпринимательство: сфера сервиса. – М.: Дашков и К, 2002. – 210 с.

16. Шейнин Э.Я. Предпринимательство и бизнес. - Ростов н/Д.; Феникс, 2002. – 352 с.

Приложение 1
Малое предпринимательство г.Иркутска в 2002-2008 гг.
Ситуацию, характеризующую развитие малого предпринимательства в г.Иркутске за 2002-2008 годы, можно оценить по показателям, представленным в таблице П1 (по данным Иркутскстата). При этом необходимо отметить, что отсутствие полной статистической информации о деятельности всех субъектов малого предпринимательства, недостаточное качество статистических показателей, получаемых на основе выборочных  обследований с использованием постоянно меняющейся методики расчета, отсутствие статистического наблюдения за индивидуальными предпринимателями не позволяют составить представление о реальной сфере малого предпринимательства и осложняют принятие  эффективных решений.

Таблица П1

Динамика показателей, характеризующих развитие МП в г.Иркутске

	Наименование

показателей
	2002
	2003
	2004
	2005
	2006
	2007
	2008

	Число малых пред-приятий, ед.
	3851
	4456
	4966
	5447
	7166
	7409
	1703

	Число индивидуаль-ных предпринимате-лей (по данным ФНС), чел
	27133
	27893
	22304
	16360
	15900
	17792
	19602

	Численность рабо-тающих на МП, чел
	40675
	41408
	36987
	42391
	43810
	43821
	39416

	Фонд оплаты труда МП, млн. руб
	849,3
	1408
	1554
	1227
	3062
	4222
	6187

	Среднемесячная зарплата на МП, руб.
	2327
	2833
	3583
	4170
	6180,7
	8668
	13826

	Выручка от реализации на МП, млн. руб
	40969
	40448
	46921
	40213
	132159
	128000
	85200

	Инвестиции в основной капитал МП, млн. руб
	72,3
	91,2
	294,3
	161,5
	301,3
	686,0
	152,0

	Доля налоговых поступлений от СМП в собственных доходах бюджета города, %
	8,8
	7,5
	12,2
	18,3
	20,1
	18,9
	22


Следует отметить, что в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209 - ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», вступившим в силу с 1 января 2008 года, к малым предприятиям, наряду с определенной структурой уставного капитала, относятся предприятия с численностью до 100 человек включительно, независимо от вида деятельности, из которых выделяются микропредприятия (до 15 человек). В соответствии с производственным планом работ Росстата, выборочное обследование малых предприятий с 01.01.2008 г. проводится без учета микропредприятий, в связи с чем сравнение по показателям количества малых предприятий, численности занятых, обороту малых предприятий, выручке от реализации товаров, продукции, работ и услуг, инвестициям в основной капитал с предыдущими периодами непоказательно.
Положительные тенденции отмечены в сфере налогообложения субъектов малого предпринимательства. Следует отметить, что, согласно выводам сделанным по итогам «Мониторинга действующей ситуации в сфере налогообложения субъектов малого предпринимательства», существующие  системы налогообложения в целом устраивают порядка 70% СМП.

Попытка проранжировать налоги, уплачиваемые СМП, по вкладу в общую налоговую нагрузку и сложности расчета, показала, что субъекты всех систем налогообложения в числе наиболее сложных указали налог на прибыль, НДС и ЕСН, то есть налоги, дающие в совокупности наибольшую налоговую нагрузку.

Таким образом, введение единого налога на вмененный доход заменило для малого бизнеса ведение учета по наиболее сложным для уплаты предпринимателями налогам. Из вышеназванных (налог на прибыль, НДС и ЕСН), все налоги вошли в единые, установленные законодательством.

В качестве наиболее значимых упрощений для работы по любой из существующих систем налогообложения СМП по результатам мониторинга были названы:

· освобождение от обязанности заполнения многочисленных форм налоговой отчетности.

· отмена авансовых платежей.

· освобождение от обязанности применения контрольно-кассовых машин.

Но при этом, и на уровне предприятия необходима грамотная организация бухгалтерского и налогового учета, непрерывный мониторинг законодательства, оценка налоговых последствий сделок не только с точки зрения налогового, но и смежных отраслей законодательства.

Несмотря на положительную динамику развития малого предпринимательства в г. Иркутске, существует ряд причин и факторов, сдерживающих развитие этого сектора экономики, среди которых необходимо отметить:

·  недостаточные меры государственной и муниципальной поддержки;

· нестабильность законодательной базы, регулирующей деятельность данной сферы;

· административные барьеры и недостаточно эффективное взаимодействие контролирующих и надзорных органов. Фактическая незащищенность предпринимателя от многочисленных контролирующих организаций (милиция, налоговые органы, органы Роспотребнадзора,  пожарного надзора и др.);

·  нехватку квалифицированных кадров; 

·  низкое качество предпринимательской среды (у предпринимателей недостаточно навыков ведения бизнеса, опыта управления);  

·  недостаточное количество деловой информации по вопросам ведения предпринимательской деятельности, низкий уровень юридических, экономических знаний предпринимателей, необходимых  для более эффективного развития бизнеса;

·  недостаточный уровень предпринимательской культуры, низкая эффективность консолидации усилий предпринимателей и городских властей по защите экономических прав предпринимателей;

· недостаточность у начинающих предпринимателей необходимых материальных и финансовых ресурсов для организации и развития собственного дела;

· сложность и высокую стоимость процедур легализации предпринимательской деятельности, таких как регистрация, лицензирование, сертификация, аккредитация и прочие;

· дефицит помещений для осуществления предпринимательской деятельности.

Наиболее острыми проблемами, связанными с налоговой политикой, предпринимателями отмечаются:

· частые изменения и корректировки в налоговом законодательстве,  в процедурах уплаты и формах отчетности;

· сложность, нечеткость, двусмысленность формулировок в  налоговом законодательстве,  документах налоговой отчетности;

· сложность оспаривания  решений налоговых органов по наложению штрафных санкций и взысканий.

Необходимо отметить, что эффективность применения упрощенной системы налогообложения, единого налога на вмененный доход снижается в связи с достаточно высокой финансовой нагрузкой от косвенных платежей (арендные, коммунальные, услуги других организаций и др.).  

Одним из препятствий в оказании действенной поддержки малым и средним предприятиям является отсутствие или недостаток эффективной инфраструктуры, обеспечивающей их деятельность. 

Инфраструктурой поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства является система коммерческих и некоммерческих организаций, которые создаются, осуществляют свою деятельность или привлекаются в качестве поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд при реализации федеральных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, региональных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, обеспечивающих условия для создания субъектов малого и среднего предпринимательства, и оказания им поддержки.

В настоящее время в городе инфраструктура поддержки действует в различных направлениях, основными из которых можно назвать: 

  - подготовка, переподготовка и повышение квалификации кадров;

 - проведение маркетинговых исследований;

 - информационное обеспечение;

 - консалтинговые услуги;

 - помощь в регистрации предприятий;

 - юридические услуги;

 - аудиторские услуги;

 - сдача в аренду (на льготных условиях) помещений;

- содействие в получении инвестиций и кредитов;

 - предоставление оборудования в лизинг и др.

Однако, существующих объектов инфраструктуры поддержки  недостаточно для полного и комплексного удовлетворения потребностей  предпринимателей, в том числе в информационном обеспечении, проведении маркетинговых исследований, в офисных и производственных помещениях.

Успешное развитие малого и среднего бизнеса в значительной степени зависит от обеспеченности предпринимателей финансовыми ресурсами как долгосрочного, так и краткосрочного характера. Мобилизация серьезных денежных средств невозможна без развития инфраструктуры рынка финансовых услуг, расширения номенклатуры используемых финансовых инструментов, а также интенсификации конкуренции среди участников финансового рынка.

Основным источником финансирования текущей деятельности предприятий и средствами на развитие по-прежнему остаются личные сбережения предпринимателей. Привлечение заемных и кредитных ресурсов остается для предпринимателей достаточно проблематичным.

В этих условиях показала свою жизнеспособность и безусловную полезность программа микрофинансирования малых предприятий Фонда поддержки малого предпринимательства Иркутской области. Используя механизмы микрокредитования, многие предприниматели, располагая небольшими средствами, смогли начать свое дело. 

Проводимая администрацией города Иркутска работа по вопросам поддержки и развития малого предпринимательства была направлена в первую очередь на решение вышеобозначенных проблем. В связи с чем основными направлениями в рамках реализации третьей программы «Поддержки и развития малого предпринимательства в г. Иркутске» (2004 год - 1 полугодие 2007 года) было решение вопросов:

· дальнейшего развития инфраструктуры поддержки малого предпринимательства и оказания консультационной помощи предпринимателям;

· обучения и подготовки кадров;

· проведения мониторинга деятельности малых предприятий в различных сферах; 

· информационного обеспечения (издание информационно-справочной литературы, проведение обучающих семинаров, конференций, круглых столов);

· инвестиционно-финансовой поддержки СМП через механизм компенсации процентных ставок по банковским кредитам в рамках реализации программ кредитования малого бизнеса коммерческими банками, микрокредитования через Фонд поддержки малого предпринимательства Иркутской области.

Отмеченный процесс стабилизации и позитивного развития малого предпринимательства в г. Иркутске определяется, в том числе, и уровнем подготовки, практическими знаниями и навыками, полученными предпринимателями в процессе реализации «Координационной образовательной программы по подготовке кадров для предпринимательских структур г. Иркутска».

В реализованных программных мероприятиях приняло участие более 3000 предпринимателей, руководителей, специалистов малых предприятий и городской инфраструктуры поддержки предпринимательства. Сформировано, эффективно работает и постоянно совершенствуется «единое образовательное поле», в рамках которого ведется подготовка кадров для малого бизнеса, в состав которого вошли 10 ведущих ВУЗов и учебных центров города. Использование механизма открытых конкурсов на проведение обучения предпринимателей обеспечило тщательный отбор на конкурсной основе лучших учебных программ.

В процессе реализации мероприятий Программы «Поддержка и развитие малого предпринимательства» по обучению, подготовке и повышению квалификации кадров в городе в целом создана разветвленная система непрерывного образования кадров для предпринимательских структур города, в которую органично включены средние общеобразовательные учреждения, учреждения начального и среднего профессионального образования, высшие учебные заведения, учреждения дополнительного профессионального образования, подготовки и переподготовки кадров. Однако отдельные звенья данной структуры все еще развиты неравномерно.
Главная задача профессионального образования и подготовки кадров для сферы малого и среднего предпринимательства состоит в достижении соответствия результатов деятельности государственных учебных заведений и негосударственных образовательных центров потребностям рыночной экономики, в создании в г.Иркутске единого образовательного поля, в рамках которого каждый предприниматель и гражданин, планирующий начать собственный бизнес, найдет свою образовательную нишу.

На решение этой задачи должны быть направлены усилия Комитета по экономике и финансам администрации г. Иркутска совместно с образовательными структурами города, инфраструктурой поддержки малого и среднего бизнеса и предпринимательской общественностью в рамках реализации мероприятий настоящей Программы. 

В «Координационной образовательной программе по подготовке кадров для предпринимательских структур г. Иркутска на 2008-2012 годы», являющейся составной частью программы «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в г. Иркутске на 2008-2012 годы», разработан комплекс конкретных мероприятий, реализация которых позволит структурировать процесс подготовки кадров для субъектов малого и среднего предпринимательства. В состав мероприятий органично включены цикл круглых столов и семинаров, тематики которых определены, исходя из направлений развития малого и среднего бизнеса в России, регионе и городе, а также потребностей самих предпринимателей, которые были выявлены в процессе проведенных опросов. Самые насущные проблемы ведения предпринимательской деятельности должны найти отражение в создании специализированной печатной информационно-учебной продукции для СМиСП.

Администрацией города Иркутска оказывается поддержка предпринимателям через предоставление образовательных, консалтинговых и других услуг, необходимых для развития малого бизнеса. Выбор организаций по предоставлению консалтинговых услуг проводится на конкурсной основе. Данный вид поддержки остается достаточно востребованным предпринимателями (за 2004 год – 1 полугодие 2007 года было проконсультировано на бесплатной основе более 7000 человек).

Как эффективный инструмент в области оказания инвестиционно-финансовой поддержки зарекомендовали себя мероприятия по  микрокредитованию и компенсации процентов по банковским кредитам предприятиям малого бизнеса. 
Расширение международного сотрудничества играет важную роль в формировании развитой экономики, как города, так и всего региона. Администрация г. Иркутска оказывает посильную помощь в организации и реализации мероприятий, способствующих продвижению иркутских предпринимателей на международный уровень. 

С целью снижения существующих административных барьеров с 2004 года администрацией города была организована работа "горячей линии для предпринимателей". Постоянную работу с предпринимателями по вопросам связанным с административными барьерами проводит Антикризисный центр защиты прав предпринимателей (за 4 года работы телефона "горячей линии" было проконсультировано 7100 предпринимателей). 

Содействие развитию предпринимательства осуществляется через расширение возможностей доступа малых предприятий к участию в конкурсах, проводимых администрацией города по размещению муниципального заказа. Необходимо отметить, что в системе мер поддержки малого предпринимательства участие последних в выполнении муниципального заказа решает не одну, а целый комплекс экономических и социальных проблем.

Прежде всего, это дает возможность, в пределах уже имеющихся бюджетных расходов, предоставить среде малого предпринимательства дополнительные ресурсы развития, стимулировать рост малого бизнеса, его инвестиции и прочее. Кроме того, муниципальный заказ способен содействовать позитивной реструктуризации малого бизнеса, то есть его переходу из торгово-посреднической деятельности в направлении сближения с реальным сектором экономики, активного проникновения в сферу производства и инновационной деятельности. 

Одним из основных инструментов анализа развития малого предпринимательства, с целью отслеживания тенденций и выявления проблем, является мониторинг. В рамках Программы ежегодно проводится мониторинг, как в разрезе отраслей, так и по общим вопросам и проблемам  развития малого бизнеса. Выявленные по результатам мониторинга проблемы обсуждаются на круглых столах с целью определения оптимальных путей их решения. 
Несмотря на достигнутые успехи в работе по поддержке малого бизнеса, большая часть предпринимателей все же информирована о программных мероприятиях весьма поверхностно. Полученные результаты мониторингов в большей степени свидетельствуют об отсутствии четкого понимания предпринимателями, в рамках каких проектов осуществлялись те или иные мероприятия. Соответственно, одной из задач администрации города Иркутска при планировании Программы на 2008-2012 гг. является более полное и масштабное информирование предпринимателей о Программе и реализуемых в ее рамках проектах. 

Приложение 2
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ

«РАЗВИТИЕ СУБЪЕКТОВ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА В Г. ИРКУТСКЕ НА 2008 - 2012 ГОДЫ»

	Наименование программы
	Программа «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в г. Иркутске на 2008-2012 годы» (далее – Программа)

	1
	2

	Дата принятия решения о разработке Программы, дата ее утверждения
	п. 86 Комплексного плана администрации г. Иркутска по основным направлениям деятельности на 2007 г., утвержденного распоряжением мэра г. Иркутска от 31.01.2007г. № 031-10-75/7

	Муниципальный заказчик
	Комитет по экономике и финансам администрации г. Иркутска

	Основные разработчики программы
	Комитет по экономике и финансам администрации г. Иркутска
	

	
	Зам. директора по научной работе Иркутского института международного туризма – филиала Российской международной академии туризма
	Колпакиди Н.Н.

	
	Директор АНО «Иркутское агентство развития бизнеса»
	Снегирев В.И.

	Цели и задачи программы 
	Цель: Улучшение условий  для развития малого и среднего  предпринимательства в г. Иркутске, способствующих:

· устойчивому росту уровня социально-экономического развития города и благосостояния граждан;

· формированию экономически активного среднего класса;

· ускорению развития малого и среднего предпринимательства в приоритетных для г. Иркутска сферах деятельности;

· занятости и самозанятости населения 

Задачи: 

· совершенствование правовых, экономических и организационных условий для развития малого и среднего предпринимательства;

· организация эффективного взаимодействия с организациями, образующими инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и создание условий для их дальнейшего развития;

· развитие системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации  кадров для СМиСП.  Содействие повышению уровня квалификации руководящего и кадрового состава СМиСП;
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	· совершенствование системы получения СМиСП организационной, методической, консультационной и информационной поддержки по широкому спектру вопросов ведения бизнеса;

· обеспечение взаимодействия бизнеса и власти на всех уровнях, привлечение широких кругов предпринимателей  к решению вопросов социально-экономического развития г. Иркутска;

· содействие дальнейшему укреплению социального статуса, повышению имиджа предпринимательства, обеспечению безопасности предпринимателей;

· развитие системы финансовой и имущественной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. Содействие повышению финансовой культуры предпринимательства;

· стимулирование межрегиональной и международной экономической активности малых и средних предприятий г.  Иркутска.

	Важнейшие целевые показатели
	1) Количество МП  на 1000 жителей.

2) Доля занятых на МП в общей численности занятых на крупных, средних и малых предприятиях.

3) Доля налоговых поступлений от субъектов малого предпринимательства в собственных доходах бюджета г. Иркутска.

4) Уровень среднемесячной заработной платы на МП.

5) Удельный вес инвестиций в основной капитал МП в общем объеме инвестиций по г. Иркутску.

6) Удельный вес предприятий материального производства (обрабатывающая промышленность, строительство, транспорт, ЖКХ) в общей численности МП.

7) Доля отгруженной МП продукции, выполненных работ, оказанных услуг в общем объеме отгруженной продукции, выполненных работ, оказанных услуг крупными, средними и МП по г. Иркутску.



	Сроки и этапы реализации программы 
	2008-2012 годы

	Объемы и источники финансирования
	Источники финансирования

Финансирование (тыс. руб.)

2008 г.

2009 г.

2010 г.

2011 г.

2012 г.

Всего:

Бюджет города

6520

6590

7135

7010

7290

34545

Иные источники

24350

24890

25020

25030

25040

124330

Итого:

30870

31480

32155

32040

32330

158875
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	Ожидаемые конечные результаты реализации программы и показатели социально-экономической эффективности
	1) Показатели социально-экономической эффективности: 

· увеличение количества МП на 1000 жителей  до  15;

· увеличение доли занятых на МП в общей численности занятых на крупных, средних и малых предприятиях   до 21%;

· увеличение среднемесячной заработной платы на МП до 15000 руб.;

· увеличение удельного веса инвестиций в основной капитал МП  в общем объеме инвестиций до 6%;

· увеличение удельного веса малых предприятий материального производства  (обрабатывающая промышленность, строительство, транспорт, ЖКХ)   в общей численности МП до 32%;

· доля отгруженной МП продукции, выполненной работы, оказанных услуг в общем объеме отгруженной продукции, выполненных работ, оказанных услуг крупными, средними и МП до 48%.

2) Показатели бюджетной эффективности:
· Увеличение доли налоговых поступлений от СМП в собственных доходах бюджета города  до 23-25%. 



	Приоритеты в оказании поддержки СМиСП 


	1. Производство (оказание) конкурентоспособной продукции (услуг).
2. Строительство.

3. Инновационная деятельность.

4. Коммунальное хозяйство и обслуживание жилищного фонда.

5. Бытовое обслуживание населения, оказание сервисных услуг.

6. Въездной и внутренний туризм, гостиничный комплекс, общественное питание.

7. Здравоохранение и социальная сфера, защита окружающей среды
8. Транспортная деятельность
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