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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе малого и среднего бизнеса


1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет статус, цель, направления деятельности, права, обязанности и ответственность сотрудников отдела малого и среднего бизнеса (в дальнейшем «отдел МСБ») Тульской торгово-промышленной палаты (в дальнейшем «Тульская ТПП»).


1.2. Отдел МСБ является структурным подразделением Тульской ТПП.


1.3. Отдел МСБ осуществляет свою деятельность в соответствии с Законом Российской Федерации «О торгово-промышленных палатах в Российской Федерации», Уставом Тульской ТПП, решениями конференций, Правления и Президиума Правления Тульской ТПП, приказами, указаниями и распоряжениями руководства Тульской ТПП.


1.4. Наименование должностей и количество сотрудников отдела МСБ определяется штатным расписанием Тульской ТПП.


1.5. Для обеспечения выполнения задач, поставленных перед отделом МСБ, допускается временно привлекать специалистов соответствующей квалификации с оформлением договора подряда в установленном порядке.


1.6. Порядок деятельности сотрудников отдела МСБ определяется должностными инструкциями, разработанными в соответствии с настоящим Положением.


2. Цель и направления деятельности


2.1. Деятельность отдела малого и среднего бизнеса осуществляется с целью информационно-аналитической поддержки предприятий МСБ и представления интересов малого и среднего бизнеса перед властями.



2.2. Основные направления деятельности  отдела МСБ.

         2.2.1. Привлечение финансовых ресурсов для осуществления мероприятий по поддержке малого и среднего бизнеса:

· участие в международных проектах, направленных на поддержку малого и среднего бизнеса в России,

· участие в реализации федеральных программ по поддержке предпринимательства.

         2.2.2. Формирование базы данных предприятий малого и среднего бизнеса по Тульскому региону: 

· с классификацией товаров и услуг, выпускаемых предприятиями МСБ в соответствии с международными стандартами,

· с выделением в отдельную группу экспортно-ориентированных предприятий МСБ,

· с выделением в отдельную группу инновационных предприятий МСБ.

2.2.3.  Анализ конъюнктуры тульского рынка товаров и услуг.

2.2.4.  Мониторинг состояния малого и среднего бизнеса.

2.2.5.  Аккредитация поставщиков товаров и услуг, в том числе для государственного заказа.

2.2.6.  Ведение реестра предложений потенциальных поставщиков продукции для областных нужд.

2.2.7.  Информирование предприятий МСБ об объявленных конкурсах, помощь в подготовке документов для участия в конкурсах.

2.2.8.  Информирование предприятий МСБ об инструментах государственной поддержки, предусмотренной на федеральном и региональном уровнях:

· мероприятия по поддержке инноваций и модернизации (субсидии на осуществление патентной защиты, субсидии на реализацию специальных образовательных программ и т.д.),

· мероприятия по развитию лизинга оборудования (субсидирование первого взноса и процентной ставки),

· гранты начинающим,

· мероприятия по аренде федерального имущества,

· субсидии на компенсацию затрат по подключению к электросетям, 

· программы поддержки экспорта,

· специальные проекты по поддержке малого и среднего бизнеса.

         2.2.7. Содействие начинающим предпринимателям на этапе создания своего бизнеса.

         2.2.8. Содействие в установлении деловых связей между тульскими экспортно-ориентированными предприятиями МСБ и европейскими предприятиями МСБ через сеть Евро Инфо Корреспондентских Центров.

         2.2.9. Содействие экспортно-ориентированным предприятиям МСБ в подготовке к сертификации по стандартам ISO.

         2.2.10. Участие в разработке стратегии развития экспортной деятельности предприятий МСБ.

         2.2.11. Участие в развитии инфраструктуры поддержки инновационного бизнеса, в том числе инновационных технопарков и центра трансфера технологий.

         2.2.12. Участие в развитии инфраструктуры поддержки субъектов малого предпринимательства.

         2.2.13. Сотрудничество с ТПП РФ и территориальными палатами по обмену опытом и оказанием услуг предприятиям-членам территориальных палат.

         2.2.14. Организация участия предприятий МСБ в региональном этапе ежегодного конкурса на соискание Национальной премии «Золотой Меркурий».

         2.2.15. Участие в работе конференций, семинаров, симпозиумов по проблемам малого и среднего бизнеса в России.

         2.2.16. Оказание коммерческих услуг предприятиям МСБ:

· по анализу конъюнктуры тульского рынка товаров и услуг,

· по анализу конъюнктуры  российского рынка товаров и услуг,

· по маркетинговым исследованиям конкретных секторов рынка.

        2.2.17. Доведение до сведения государственных органов, учреждений и фондов, ответственных за развитие и поддержку предпринимательской деятельности предложений по всему кругу вопросов, затрагивающих интересы малого и среднего бизнеса.

         3. Права, обязанности и ответственность отдела.

  3.1. Отдел МСБ имеет право:

         3.1.1. Запрашивать и получать необходимую для работы информацию от других структурных подразделений Тульской ТПП.

         3.1.2. Требовать согласования с отделом распорядительных и других готовящихся в структурах Тульской ТПП документов, затрагивающих интересы и компетенцию отдела.

         3.1.3. Вносить предложения по текущим и перспективным планам деятельности Тульской ТПП.

         3.1.4. Представлять Тульскую ТПП на переговорах с региональными, федеральными и зарубежными организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

         3.2. Начальник отдела МСБ имеет право: 

         3.2.1. Представлять на рассмотрение и утверждение руководству Тульской ТПП проекты приказов, договоров, планов работ и других документов по профилю работы отдела.

         3.2.2. Производить подбор кадров на вакантные должности в штатном расписании отдела и для работ по трудовому соглашению или договору подряда.

         3.2.3. Готовить для руководства Тульской ТПП предложения по изменению зарплаты штатным сотрудникам отдела с учетом выполняемых ими работ по качеству, объемам и доходам.

         3.2.4. Планировать и контролировать производственную деятельность в отделе.

         3.2.5. Приостановить выполнение внутренних услуг и заданий, если на них не составлена, не согласована и не утверждена смета затрат, которая учитывает поручаемую отделу работу.

         3.2.6. Инициировать перед руководством Тульской ТПП задания смежным отделам, предварительно разработав, согласовав и утвердив смету затрат по этим заданиям.

         3.2.7. Ежемесячно давать оценку труда всем штатным и внештатным сотрудникам отдела.

     3.3. Начальник отдела МСБ  обязан: 

         3.3.1. Руководствоваться Кодексом профессиональной этики работников Тульской ТПП.

         3.3.2. Соблюдать конфиденциальность информации, полученной в Тульской ТПП, от предприятий и организаций, и использовать ее лишь в целях выполнения своих функций, оговоренных в разделе 2.

 3.4.  Начальник отдела МСБ  несет ответственность: 

        3.4.1. За формирование и выполнение необходимых объемов работ, возложенных на отдел.

         3.4.2. За выполнение задач и функций, возложенных на отдел по данному Положению.

         3.4.3. За организацию работ в отделе, обеспечивающую эффективное использование предоставленных отделу ресурсов.

         3.4.4. За функционирование и результативность СМК в отделе, качество оказываемых отделом услуг.

         3.4.5. За соблюдение финансовой и производственной дисциплины при выполнении услуг и договорных обязательств.

         3.4.6. За сохранность материальных ценностей, переданных в отдел.

         3.4.7. За охрану труда, технику безопасности и состояние трудовой дисциплины.


3.5. Сотрудники отдела МСБ имеют право:

         3.5.1. Представлять Тульскую ТПП на переговорах, совещаниях с местными, отечественными и зарубежными организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

         3.5.2. Выходить к руководству Тульской ТПП с предложениями, способствующими расширению сферы деятельности отдела, Тульской ТПП и повышению качества выполняемых работ.

          3.5.3. Использовать технические возможности Тульской ТПП для осуществления своей деятельности.

         3.6. Сотрудники отдела МСБ  обязаны: 

         3.6.1. Руководствоваться Кодексом профессиональной этики работников Тульской ТПП.

         3.6.2. Соблюдать конфиденциальность информации, полученной в Тульской ТПП, от предприятий и организаций, и использовать ее лишь в целях выполнения своих функций, оговоренных в разделе 2.

    3.7. Сотрудники отдела МСБ несут ответственность:

        3.7.1. За функционирование СМК в пределах своих должностных обязанностей.

        3.7.2. За порученную работу в соответствии с условиями, установленными данным Положением, должностными инструкциями, а также с условиями трудового соглашения или договора подряда. 

