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ГЛАВА АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	03.08.2010                                                                                                          
	                                                  № 648

	 с. Александровское


	Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции «Организация участия представителей  среднего и малого предпринимательства  в областных, региональных и районных конкурсах»


В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в Администрации Александровского района, утвержденным постановлением Главы Александровского района от 25.12.2009  № 1046, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация участия представителей  среднего и малого предпринимательства  в областных, региональных и районных конкурсах».
2.Настоящее постановление вступает в силу с момента официального обнародования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Александровского района Лойко Р.Г.
И.о. Главы Александровского района                                                                             Р.Г. Лойко

Е.Л. Лутфулина 
24886
Приложение к постановлению Главы Александровского района от 03.08.2010 № 648
Административный регламент

 исполнения муниципальной функции  «Организация участия представителей  среднего и малого предпринимательства  в областных, региональных и районных конкурсах»

Глава 1. Общие положения
1.Административный регламент исполнения муниципальной функции «Организация участия представителей среднего и малого предпринимательства в областных, региональных и районных конкурсах» (далее – административный регламент) разработан в целях исполнения полномочий Администрации по реализации функций в области развития и поддержки малого и среднего предпринимательства, формирования благоприятных условий для предпринимательской и деловой активности населения района, выявления, поощрения и распространения передового опыта субъектов малого и среднего бизнеса, создания банка данных лучших предпринимателей, а также расширения коммерческих и хозяйственных связей с другими регионами, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) по исполнению муниципальной функции.

2.Муниципальная функция исполняется специалистом Администрации Александровского района (далее - специалист Администрации).
3.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
1)Гражданским кодексом Российской Федерации;

2)Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

3)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4)Законом Томской области от 05.12.2008 № 249-ОЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Томской области»;

5)Уставом муниципального образования «Александровский район»;

6)районной долгосрочной целевой программой «Развитие малого и среднего предпринимательства на территории Александровского района на 2006-2010 годы», утвержденной решением Думы Александровского района от 22.09.2006 № 144;
7)Положением о Координационном совете по развитию и поддержке предпринимательства в Александровском районе, утвержденным постановлением Главы Александровского района от 08.12.2006 № 186 «О мерах по развитию предпринимательства на территории муниципального образования «Александровский район»;

8)постановлением Главы Александровского района от 19.05.2008 № 157 «О создании Координационного совета по развитию и поддержке предпринимательства в Александровском районе»;
9)настоящим административным регламентом.
4.Конечным результатом исполнения муниципальной функции является участие представителя малого или среднего предпринимательства в областном, региональном или районном конкурсе.
5.Юридическим фактом, свидетельствующим об окончании исполнения муниципальной функции, является подача заявки представителем малого и среднего предпринимательства на участие в областном, региональном или районном конкурсе.
Глава 2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

6.Информацию о порядке исполнения муниципальной функции можно получить:

1)непосредственно в Администрации Александровского района;

2)с использованием средств телефонной связи, электронной почты; в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Александровский район» по адресу: http://www.als.tomskinvest.ru (далее – официальный сайт);

3)из публикаций в печатном издании газете «Северянка».
7.Администрация Александровского района находится по адресу: 636760, Томская область, Александровский район, с. Александровское, ул. Ленина, д. 8.
Телефоны: (38255) 2-43-03, 2-48-86.
Адрес электронной почты: alsadm@tomsk.gov.ru
8.График работы Администрации Александровского района: с 09 часов 00 минут до 17 часов 15 минут с понедельника по четверг, с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут в пятницу, перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, выходные дни - суббота, воскресенье.
9.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

10.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

11.Общий срок исполнения муниципальной функции составляет не более 30 дней со дня объявления областного, регионального и районного конкурса.
Приостановление исполнения муниципальной функции

12.Исполнение муниципальной функции приостанавливается, в случае:

1)отказа субъекта малого и среднего предпринимательства от участия в областном, региональном или районном конкурсе;
2)несоответствия субъекта малого и среднего предпринимательства условиям проводимого конкурса.
Требования к местам исполнения муниципальной функции

13.Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете специалиста Администрации. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности  специалиста Администрации, исполняющего муниципальную функцию.
14.Места для приема заявителей включают места для ожидания, информирования, приёма заявителей и должны быть снабжены стульями, иметь место для  оформления документов. 

Требования к помещению должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

15.Рабочее место специалиста Администрации необходимо оборудовать персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность  свободного входа и выхода заявителей из помещения.

Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов
16.На каком бы уровне не проводился конкурс (областной, региональный, районный), пакет документов, которые изучаются специалистом Администрации, должен содержать следующее:

1) положение о порядке проведения конкурса;

2) условия участия в конкурсе;

3) анкета участника конкурса;

4) основные показатели деятельности.
Глава 3.Административные процедуры

17.Началом исполнения муниципальной функции «Организация участия представителей  среднего и малого предпринимательства  в областных, региональных и районных конкурсах» является закрепление за специалистом Администрации организации участия в  областных, региональных и районных конкурсах.

Специалист Администрации несет персональную ответственность за достоверность и полноту собранных документов, предоставленных на конкурс, правильность их оформления, соблюдение требований к документам. 

Персональная ответственность специалиста Администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

18.Выполнение муниципальной функции начинается с регистрации специалистом Администрации материалов по конкурсу, поступивших в Администрацию Александровского района.

19.Специалист Администрации в течение 3 рабочих дней со дня регистрации материалов по конкурсу изучает пакет документов.

20.В течение 5 рабочих дней со дня регистрации материалов по конкурсу специалистом Администрации на заседании координационного совета по поддержке и развитию предпринимательства в Александровском районе (далее - координационный совет) составляется список возможных участников конкурса, в адрес которых отправляются информационные письма с условиями проведения конкурса.

21.Координационный совет в десятидневный срок проводит сбор заявок, предложений от участников конкурса, проводит их анализ в соответствии с требованиями, основными показателями конкурса.    

Одним из главных показателей деятельности физического, юридического лица, индивидуального предпринимателя, решившего принять участие в конкурсе, является: необходимый уровень средней заработной платы, установленный в среднем и малом бизнесе на момент проведения конкурса, количество работающих, производительность, рентабельность того или иного предприятия, индивидуального предпринимателя, их достижения за предшествующий год, участие в благотворительных и общественных мероприятиях района.  

22.Подбор кандидатов для участия в конкурсе осуществляется членами координационного совета и каждая кандидатура согласовывается с первым заместителем Главы Александровского района.  

23.Началом подготовки материалов на конкурс является составление характеристики и рекомендательного письма на участника конкурса специалистом Администрации, которые предоставляются на согласование первому заместителю Главы Александровского района в течение 3 дней со дня принятия решения членами координационного совета о перечне кандидатур для участия в конкурсе.

24.На основании согласованных первым заместителем Главы Александровского района рекомендательного письма и характеристики, специалист Администрации в течение 5 дней оформляет заявку на участие в конкурсе и оказывает содействие в подборе и оформление материалов в строгом соответствии с положением и условиями проведения конкурса:

1)проводит консультирование конкурсантов;

2)делает копии документов, составляет и печатает тексты;

3)оформляет конкурсную папку. 

25.Комплект документов на конкурс заполняется по утвержденным формам организатора конкурса.

Материалы готовятся в  виде печатного текста на формате А4, каждый лист вкладывается в отдельный файл папки, сопровождается цветными фотографиями, отзывами, публикациями в средствах массовой информации.
26.В течение месяца со дня объявления конкурса специалистом Администрации готовятся все необходимые материалы в строгом соответствии с требованиями и условиями конкурса и отправляются на конкурсную комиссию.

27.Информация, предоставленная участниками конкурса, не может быть использована без их письменного согласия для иных целей, кроме конкурсной оценки претендента.

Глава 4.Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения  муниципальной функции
28.Любое юридическое или физическое лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (осуществляемое) на основании настоящего административного регламента (далее – обращение), к первому заместителю Главы Александровского района, курирующего исполнение муниципальной функции, либо к Главе Александровского района.


29.При устном обращении заявителя ответ на обращение, как правило, дается устно в ходе личного приема. На письменное обращение дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в течение 30 дней с даты  его регистрации.

30.Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения требований законодательства и повлекшие за собой обращение.

31.Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

32.Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.
 Обращение возвращается заявителю с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде. 
































































