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             ПРОЕКТ
Административный регламент
отдела экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации Хомутовского района  Курской области по исполнению  муниципальной функции  
« Проведение анализа социально-экономического развития 
 Хомутовского района  Курской области» 
1.  Общие положения
1.1. Административный регламент отдела экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации Хомутовского  района по исполнению муниципальной функции по проведению анализа социально-экономического развития  Хомутовского  района (далее муниципальной функции) разработан отделом экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации Хомутовского  района с целью анализа и оценки уровня социально-экономического развития района за отчетный период для принятия органами местного самоуправления управленческих решений в пределах своих полномочий, руководствуясь основными направлениями макроэкономической политики Правительства Российской Федерации, стратегии социально-экономического развития Курской области  до 2020 года.

Настоящий административный регламент определяет порядок проведения анализа социально-экономического развития района за отчетный период. 

Результатом исполнения данной функции является аналитическая записка по итогам социально-экономического развития Хомутовского  района за отчетный период, которая составляется ежеквартально за период с начала года нарастающим итогом по основным показателям, характеризующим уровень социально-экономического развития района.

Аналитическая записка социально-экономического развития района включает в себя следующие основные разделы:

- промышленность;
- лесное и сельское хозяйство;
- строительство, связь, транспорт и ЖКХ;
- малое предпринимательство;
- потребительский рынок (торговля, платные услуги, общественное питание);
- финансы и бюджет;
- инвестиционная деятельность; 
- уровень жизни населения;
- демографическая ситуация.
                   2.  Стандарт исполнения муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции - «Проведение анализа социально-экономического развития  Хомутовского района   Курской области»

2.2. Сведения об исполнителе муниципальной функции:

2.2.1. Исполнитель муниципальной функции - отдел экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации  Хомутовского района Курской области;

2.2.2. Адрес исполнителя: 307540, Курская область, п. Хомутовка,                       ул. Советская, д. 14
2.2.3. Контактные  данные исполнителя: 

- телефон: (471 37) 2- 13-36
2.2.4. Сведения о графике (режиме) работы  исполнителя:

- понедельник – пятница с 9.00 до 18.00 часов ( в предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час);

- перерыв: с 13.00до 14.00 часов;

- выходной: суббота, воскресенье.

2.3. Результат исполнения муниципальной функции:

 Результатом  исполнения муниципальной функции является анализ деятельности отраслей и предприятий реального сектора экономики, состояния бюджетных учреждений и организаций. 
  На основании анализа формируется и рассматривается  социально-экономическое развитие района в целом. Принимаются решения по укреплению материально-технического оснащения муниципальных учреждений, оптимизации бюджетных расходов. Проводится оценка выполнения действующих целевых программ и разрабатываются при необходимости программы развития отдельных направлений и  отраслей  в целом.
2.4. Срок исполнения муниципальной функции - поквартально нарастающим итогом до 25 числа месяца, следующего за отчетным периодом. 
2.5. Правовыми основаниями для исполнения муниципальной функции являются  следующие нормативно- правовые акты:

       -  «Бюджетный кодекс Российской Федерации» от 31.07.1998 года               № 145-ФЗ, (принят Государственной Думой 17 июля 1998 года, одобрен Советом Федерации 17 июля 1998 года) опубликован – «Российская газета» №153-154 от 12.08.1998 г.;

     - Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ (ред.от 29.12.2010 г.) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года, одобрен Советом Федерации 16.09.2003 года) опубликован -«Российская газета» №202 от 08.10. 2003 г.;     

 - Федеральный закон от 20.07.1995 № 115-ФЗ (с изм. от 09.07.1999 г.)                «О Государственном прогнозировании и программах социально-экономического развития Российской Федерации» принят Государственной Думой 23.06.1995года, одобрен Советом Федерации 23.06.1995 г.) опубликован - «Российская газета» №143, от 26.07. 1995 г.;  
     - Постановление Правительства Российской  Федерации от 22.07.2009 г. № 596  ( изм. 17.12.2010г.) «О порядке разработки прогноза социально-экономического развития  Российской Федерации», опубликован –«Собрание законодательства РФ», 27.07.2009 г, №30 ст.3833.
     - Постановление Администрации Курской области от 13.07.2011 г.             № 312-па «Порядок разработки прогноза социально-экономического развития Курской области».

     - Постановление Администрации Хомутовского района Курской области от 22.07.2011 г. № 326 «О разработке прогноза социально-экономического развития Хомутовского района  Курской области и проекта бюджета муниципального района «Хомутовский район» на 2012 год и на плановый период 2013-2014 годов».  
    - Постановление Губернатора Курской области от 19.03.2007 г. № 120 «О формировании информационно-аналитической базы для мониторинга социально-экономического развития Курской области»
     -Устав  муниципального района «Хомутовский район» Курской области;
    - положение об отделе экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации    Хомутовского района. 
 2.6. Перечень документов являющихся источником  информации для исполнения функции:

 статистические бюллетени, сведения и отчеты, бухгалтерская и налоговая  отчетность, а также информация, полученная по запросам, подготовленным от имени Администрации района, от предприятий, учреждений и организаций всех видов собственности,   структурных  подразделений Администрации района, органов федеральной статистики, органов государственной налоговой инспекции, органов федерального казначейства, крупных, средних, малых предприятий, индивидуальных предпринимателей, центра занятости населения, государственных внебюджетных фондов  и др.  
           Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями, обладающими сведениями, необходимыми для организации процесса формирования информации  для анализа социально-экономического развития определяется путем запроса данных в виде письма.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов для исполнения функции является несоответствие содержания, показателей в предоставленных сведениях от предприятий, учреждений и организаций с официальными статистическими данными, бухгалтерской и налоговой отчетностью.

2.8. Оснований для отказа в исполнении муниципальной функции не имеется.

2.9. Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

2.10. Требования к помещениям, в которых исполняется  муниципальная  функция:

- вход в помещение отдела экономики, развития малого предпринимательства и труда оборудован информационной табличной, содержащей его наименование;

-места информирования посетителей оборудуются информационными стендами, которые располагаются на уровне глаз посетителей. Помимо информационных стендов организуется место для ознакомления с настоящим регламентом.

Место приема посетителей оборудовано столами и стульями. На столах находятся письменные принадлежности  и бумага.

Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную    функцию, оборудуются:

- рабочими столами и стульями, компьютерами;

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме исполнять муниципальную функцию.

2.11. При необходимости получения консультации по вопросам процедуры исполнения муниципальной функции заявители обращаются в отдел экономики, развития малого предпринимательства и труда. Консультации являются бесплатными и могут осуществляться:

- в письменной форме (на основании письменного обращения);

- при личном обращении;

- по телефону и электронной почте.

При консультировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется в адрес заявителя в течение трех дней с момента поступления и регистрации обращения.

Время разговора (консультирования) по телефону  не должно превышать 10 минут. Длительность устного информирования (консультирования) при личном обращении не должно превышать 20 минут. 

Во время  консультации по телефону, специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалисты, исполняющие муниципальную функцию, должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту, или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По требованию заинтересованного лица специалисты отдела представляют информацию в письменном виде.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме  
Муниципальная функция по проведению анализа социально-экономического развития  Хомутовского  района  включает следующие административные процедуры:

- сбор информации, необходимой для составления аналитической записки по итогам социально-экономического развития района от организаций, хозяйствующих субъектов и структурных подразделений администрации Хомутовского района  согласно пункта 2.6 настоящего административного регламента ежеквартально не позднее 25 числа месяца следующего  за отчетным периодом;

- анализ собранной информации, составление аналитических таблиц изменения основных показателей социально-экономического развития района в абсолютном и относительном выражении; 
- подготовка собранного и проанализированного материала в форму аналитической записки о социально-экономическом развитии Хомутовского  района за отчетный период;

- согласование оформленного варианта аналитической записки о социально-экономическом развитии района с заместителем Главы Администрации района ;

- предоставление согласованного и подписанного варианта аналитической записки о социально-экономическом развитии района за отчетный период  Главе района  для ознакомления в срок до 10 числа второго месяца после отчетного периода;                                                   
- предоставление электронного варианта аналитической записки в комитет по экономике и развитию Курской области  в срок до 10 числа второго месяца  после отчетного периода;

- предоставление информации из аналитической записки по запросу структурных  подразделений исполнительных органов;

- хранение  экземпляра (в бумажном и электронном виде) аналитической записки о социально-экономическом развитии Хомутовского  района за отчетный период в отделе экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации  Хомутовского района в течение 5 лет.  Затем сдается в архив.
                                4.  Формы контроля за исполнением
                                      административного регламента
           4.1. Исполнителем муниципальной функции по проведению анализа социально-экономического развития Хомутовского  района является  начальник отдела экономики, развития малого предпринимательства и труда Администрации  Хомутовского района согласно своей должностной инструкции, который несет персональную ответственность за соблюдением сроков и  качества исполнения муниципальной функции.

           4.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, а также принятием решений осуществляет заместитель Главы Администрации Хомутовского района. 
         4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.                                               

        4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.                                                                       

        4.5. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействия) органа, предоставляющего  (исполняющего)     государственную услугу (функцию), органа, предоставляющего (исполняющего)   муниципальную  услугу (функцию),  а также должностных лиц государственных или муниципальных служащих    
 5.1. Порядок досудебного обжалования.
Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействия) и решения принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции должностным лицом, обратившись устно или письменно к   заместителю Главы Администрации района,   либо Главе Хомутовского района.

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента (далее – жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней.

5.1.4. Информация о месте приема, проводимого начальником отдела экономики, развития малого предпринимательства и труда, а также об установленных для приема днях и часах размещается на сайте Администрации Хомутовского района. 

5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решение и действиях, проведенных в соответствии  с принятым решением, в течение 15 рабочих дней после принятия решения.

Заявитель имеет право на ознакомление с материалами по рассмотрению жалобы.

5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях: 

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению);

- жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу направлялся  письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

            В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (исполнение муниципальной функции и (или) применение мер ответственности  к сотруднику, ответственному за действия (бездействия) и решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Порядок судебного обжалования
Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в соответствии с главой 25 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации, а в случае, если спор подведомственен арбитражному суду, то в соответствии с главой 24 Арбитражно-процессуального кодекса Российской Федерации.
