УТВЕРЖДЕНО:

Распоряжением администрации

Коломенского муниципального района

от «13» апреля 2012 г. № 36 р
Положение 

о секторе поддержки предпринимательства и сферы услуг 

отдела экономического развития
Комитета по экономической и инвестиционной политике
администрации Коломенского муниципального района

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы сектора поддержки предпринимательства и сферы услуг  отдела экономического развития Комитета по экономической и инвестиционной политике администрации Коломенского муниципального района (далее – сектор).

1.2. Сектор осуществляет поддержку предпринимательства и сферы услуг.

1.3. Сектор является структурным подразделением отдела экономического развития Комитета по экономической и инвестиционной политике администрации без права юридического лица, подчиняется руководителю администрации Коломенского муниципального района, заместителю руководителя администрации Коломенского муниципального района, курирующему работу сектора,  и начальнику отдела.
1.4. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Московской области, Уставом Московской области и Уставом Коломенского муниципального района, нормативными правовыми актами Коломенского муниципального района, методическими материалами и настоящим Положением.

1.5. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Комитетами, Управлениями и отделами администрации Коломенского муниципального района, а также в пределах своей компетенции с юридическими и физическими лицами.

1.6. Работники сектора назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности Распоряжением представителя нанимателя в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.7. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других работников сектора регламентируются должностными инструкциями, утвержденными распоряжением представителя нанимателя.

2. Основные задачи сектора.
2.1. Содействие проведению на территории района государственной политики в сфере развития промышленности, предпринимательства, торговли и внешнеэкономических связей, участие в определении основных направлений развития Коломенского муниципального района.

2.2. Создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Коломенского муниципального района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

2.3. Участие в разработке нормативных правовых актов, относящихся к компетенции исполнительных органов муниципальной власти Коломенского муниципального района в части полномочий, определенных настоящим Положением.

2.4. Содействие развитию малого и среднего предпринимательства в поселениях Коломенского муниципального района.
2.5. Взаимодействие с соответствующими областными органами исполнительной власти, администрациями поселений Коломенского муниципального района по вопросам промышленной политики, развитию предпринимательства, инвестициям, общественному питанию, торговле, бытовому обслуживанию, подготовке научных, инженерных, управленческих кадров.
2.6. Решение иных задач в соответствии с целями администрации.

3. Основные функции сектора.
3.1 Участие: в разработке и исполнении программ Коломенского муниципального района по развитию потребительского рынка и услуг, в проведении активной промышленной инвестиционной политики, в разработке и выполнении программы поддержки и развития малого предпринимательства в Коломенском муниципальном районе. 

3.2 Подготовка проектов нормативных правовых актов по Коломенскому муниципальному району по вопросам, относящимся к компетенции сектора. 
3.3 Размещение информации на Сайте Коломенского муниципального района, в средствах местной информации о новых организациях, промышленных предприятиях, предприятиях потребительского рынка, размещённых в районе.

3.4 Ведение учета дислокации и базы данных крупных, средних и малых предприятий, предприятий потребительского рынка Коломенского муниципального района. 

3.5 Подготовка информации для анализа и прогноза развития промышленности, предпринимательства, потребительского рынка в районе.

3.6 Подготовка и направление установленной отчётности по вопросам промышленной политики, развитию предпринимательства, общественному питанию, торговле, и бытовому обслуживанию для соответствующих министерств Правительства Московской области.

3.7 Разработка и оформление документов по службе материально-технического обеспечения на случай чрезвычайных ситуаций на территории Коломенского муниципального района.

3.8 Ведение Паспорта состояния и развития малого предпринимательства Коломенского района.

3.9 Выдача свидетельства о внесении объекта стационарной торговой сети Коломенского муниципального района в Реестр объектов потребительского рынка Московской области, ведёт программу «Муниципальный реестр объектов потребительского рынка Московской области».

3.10 Проведение организационной работы с промышленными предприятиями, средним и малым бизнесом и предприятиями потребительского рынка по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

3.11 Осуществление защиты прав потребителей на территории Коломенского муниципального района в соответствии с законом РФ «О защите прав потребителей», работа с письмами и заявлениями граждан.
3.12 Ведение инвестиционного паспорта Коломенского муниципального района по форме Министерства экономики Московской области.

3.13 Проведение технико-экономической оценки инвестиционных предложений в сферах развития промышленности и малого предпринимательства и подготовка заключения о целесообразности реализации данных проектов на территории Коломенского муниципального района.

3.14 Оказание информационной и консультационно-методической помощь предпринимателям.

3.15 Взаимодействие с соответствующими областными органами исполнительной власти, с администрациями поселений по вопросам развития промышленности, предпринимательства, обеспечения поселений, входящих в состав Коломенского муниципального района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
3.16 Ведение делопроизводства в секторе.

3.17 Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами администрации.
4. Руководство сектором.

4.1. Сектор возглавляет начальник, на должность которого назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 4-х лет по специальности или стаж муниципальной службы не менее 2-х лет.

4.2. Начальник сектора:
· руководит всей деятельностью сектора, несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на сектор задач и функций;

· осуществляет в пределах своей компетенции функции управления (планирования, организации, контроля), обязательные для всех работников;

· распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между сотрудниками сектора, при необходимости вносит предложения об изменении должностных инструкций подчиненных ему работников;

· вносит представителю нанимателя предложения по совершенствованию работы сектора и администрации в целом;

· организует планирование деятельности сектора;

· отчитывается о деятельности сектора;

· принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения профессиональной подготовки работников сектора;

· участвует в подборе и расстановке кадров сектора, вносит представителю нанимателя предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников сектора, о направлении их на переподготовку и повышение квалификации;

· осуществляет контроль исполнения подчиненными ему работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой дисциплины и деятельностью сектора в целом.

4.3. В период отсутствия начальника сектора его обязанности возлагаются на работника, назначенного распоряжением представителя нанимателя.
4.4. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники сектора несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

4.5. Настоящее Положение утверждается распоряжением представителя нанимателя.

5. Права сектора.

5.1. Сектор имеет право:

· получать поступающие в администрацию документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления и использования в работе;

· запрашивать и получать от руководителя администрации и структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на сектор задач и функций;

· участвовать в пределах своих полномочий в проведении проверок на предмет соблюдения законодательства Российской Федерации, Московской области, соблюдения нормативно-правовых актов органов местного самоуправления;

· возвращать исполнителям на доработку не соответствующие законодательству и (или) оформленные с нарушением установленных правил проекты документов, давать рекомендации по устранению выявленных недостатков;

· вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы сектора, Комитета и администрации в целом;

· участвовать в подборке и расстановке кадров по своему профилю деятельности;

· участвовать в совещаниях, проводимых в администрации и в Комитете;

· участвовать в работе комиссий, созданных администрацией;

· принимать документы, необходимые для осуществления функций сектора;
· давать разъяснения гражданам по вопросам, решение которых входит в компетенцию сектора.
Начальник сектора поддержки 
предпринимательства и сферы услуг
отдела экономического развития 
Комитета по экономической 
и инвестиционной политике администрации 
Коломенского муниципального района         _________________ С.А. Усачева
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