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I. Общие положения


1.1. Административный регламент исполнения государственной функции Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики  по заключению в соответствии с действующим законодательством соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействию с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в области промышленности, инноваций и энергетики, контролю за их выполнением.
            Настоящий административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной функции по заключению в соответствии с действующим законодательством соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействию с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в области промышленности, инноваций и энергетики, контролю за их выполнением  (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики, его структурных подразделений при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности (далее – государственная функция).

1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию.

Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики - Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее - Министерство) и осуществляется через структурные подразделения Министерства: организационно-контрольный отдел, отдел мониторинга и развития промышленности, отдел энергосбережения и координации ТЭК, Управление инноваций и качества и отдел инноваций Управления инноваций и качества  (далее –  уполномоченное подразделение).

Информационное обеспечение по исполнению государственной функции осуществляется непосредственно Министерством.
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, к которым относятся: 

      Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2008 г., № 52 (часть I) ст. 6228);

           постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679       «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации  от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации, 2005 г., № 47, ст. 4933; 2007 г., № 50, ст. 6285; 2008 г., № 18, ст. 2063);

Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции» (с изменениями, внесенными Законом Чувашской Республики от 5 мая 2008 г. № 16), (опубликован в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 5, ст.253);

 
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики
от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики»
(с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики  от 17 января 2006 г. № 8) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2002, № 2-3, ст. 111); 
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 107 «Вопросы Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики» (с изменениями внесенными, постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 августа 2004 г. № 190, от 13 декабря 2006 г. № 310,  от  1 июня 2007 г. № 124, от 14 декабря 2007 г. № 336, от 1 августа 2008 г. № 229, от 11 марта 2009 г. № 70) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2004 г., № 8, ст.464, 2006 г., № 12 (2), ст.824, 2007 г.,   № 6, ст.381, 2007 г., № 12, ст.871, 2008 г., № 8, ст. 555);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики
от 15 апреля 2005 г. № 97 «Об утверждении Регламента заседаний Кабинета Министров Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2005, № 4, ст. 217);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 августа 2004 г. № 183 «О регистрации, хранении и представлении отчетности о выполнении соглашений (договоров), заключаемых Президентом Чувашской Республики и Кабинетом Министров Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2004, № 8, ст.458);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г.       № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2006, № 3, ст.123; 2007 г., № 3, ст.132; 2007 г., № 12, ст.883);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от  23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244 (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 3, ст.150; 2008 г., №1, ст.55; 2008 г., № 8, ст. 569);


постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2007 г.  № 348 «О порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики и их проектов» (в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 12, ст.883).

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.

Конечными результатами исполнения государственной функции являются:

направление в Администрацию Президента Чувашской Республики, Кабинет Министров Чувашской Республики проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействию, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в области промышленности, инноваций и энергетики (далее – соглашений (договоров и протоколов);

направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики информации о ходе выполнения соглашений (договоров и протоколов).

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции.

При исполнении государственной функции Министерством осуществляется взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, Администрацией Президента Чувашской Республики, Кабинетом Министров Чувашской Республики, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, организациями.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах исполнения государственной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной функции, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства и его структурных подразделений, исполняющего государственную функцию.

Почтовый адрес Министерства: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, площадь Республики, д. 2; электронный адрес: indust@cap.ru.
Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах  электронной почты Министерства и его уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

Информация об адресах и справочных телефонах Министерства содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства, исполняющего государственную функцию:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.

Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции  (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в структурное подразделение;

по телефону в структурное подразделение;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в уполномоченном структурном подразделении Министерства, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра промышленности и энергетики Чувашской Республики   (лица, исполняющего его обязанности) (далее – Министр), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции (далее – заместитель министра).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты уполномоченного структурного подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании уполномоченного структурного подразделения, в который позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Cроки исполнения государственной функции.

Общий срок заключения соглашений (договоров и протоколов) не должен превышать  30 календарных дней с момента поступления в Министерство предложений о заключении соглашений (договоров и протоколов).

Общий срок заключения соглашений (договоров и протоколов), а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с Министром на срок до 30 календарных дней, в случаях, если:

в процессе работы с проектом соглашения (договора и протокола) возникли замечания, предложения устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другой стороной, обмена почтовой корреспонденцией, получения консультаций;

возникли обстоятельства, устранение которых требует дополнительного времени и зависит от другой стороны;

в случае нарушения или изменения сроков рассмотрения документов.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение Кабинета Министров Чувашской Республики о нецелесообразности подписания соглашения (договора и протокола).
Информация об отказе от заключения соглашения (договора и протокола) направляется партнеру почтой, дублируются по телефону или электронной почте, указанной в предложении о заключении соглашения (договора и протокола).

2.4. Требования к местам для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с Планом работы Министерства - исполнителя государственной функции, который  приведен в Приложении № 1 к АР МПЧ.09.2009.
Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями.

При входе на первом этаже здания размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Перечень документов и требования к их форме, для принятия решения о подписании соглашений (договоров и протоколов) от имени Чувашской Республики:

а) предложение Чувашской Республики федеральному органу исполнительной власти, органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органу местного самоуправления, организации о заключении соглашения (договора и протокола) в области промышленности, инноваций и энергетики.
Предложение о заключении соглашений (договоров и протоколов) составляется в письменной форме. Предложение должно содержать: проект соглашения (договора и протокола) или основные условия соглашения (договора и протокола), обоснование целесообразности заключения соглашения (договора и протокола). Предложение о заключении соглашения (договора и протокола) может направляться посредством почтовой, факсимильной, электронной или иной связи;

б) официальное заключение о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) должно содержать:

описание предложения о заключении соглашения (договора и протокола);

подробные сведения о федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органе местного самоуправления, организации, направившем (-ей) предложение о заключении соглашения;

сведения о цели соглашения (договора и протокола);

сведения о предмете и существенных условиях соглашения (договора и протокола);

выводы о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола);

особые мнения органов исполнительной власти Чувашской Республики (далее – соисполнители), которые отличаются от обобщенных выводов Министерства.

К официальному заключению о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) прилагаются обосновывающие документы и лист согласования.
в) решение Президента Чувашской Республики или Кабинета Министров Чувашской Республики о заключения соглашения (договора и протокола).

Данное решение может быть оформлено в письменной форме в виде отдельного документа или резолюции руководства Чувашской Республики.

г) проект соглашения (договора и протокола);

Перечень документов, представляемых в Министерство по итогам подписания (рассмотрения) документов:

а) соглашение (договор и протокол), подписанное и скрепленное печатями сторон.

Подписи представителей сторон под двухсторонним соглашением располагаются друг против друга. Приложения к соглашениям (договорам и протоколам) составляют их неотъемлемую часть и обладают одинаковой юридической силой с основным текстом документа;

б) сообщение об отказе от заключения соглашения (договора и протокола) составляется в письменной форме, подписывается Министром и направляется в адрес федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации посредством почтовой связи.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении государственной функции.

Порядок исполнения государственной функции указан в Приложении № 2 к                    АР МПЧ.09.2009.
3.2. Исполнение государственной функции по инициативе федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации в области промышленности, инноваций и энергетики.

Включает в себя следующие административные процедуры:

           приём и рассмотрение предложения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации о заключении соглашения (договора и протокола) с целью определения целесообразности заключения соглашения (договора и протокола);

           работа над текстом соглашения (договора и протокола);

           подписание соглашения (договора и протокола);

 регистрация соглашения (договора  и протокола;

 контроль за выполнением соглашений (договоров и протоколов).
 3.2.1 Приём и рассмотрение предложения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации о заключении соглашения (договора и протокола). Определение целесообразности заключения соглашения (договора и протокола).

3.2.2. Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в уполномоченное структурное подразделение завизированного Министром поручения.

            3.2.3. Уполномоченное структурное подразделение:

- устанавливает предмет предложения о заключении соглашения (договора и протокола) (в какой сфере деятельности предлагается заключить соглашение (договора и протокола), каковы существенные условия соглашения (договора и протокола);

- устанавливает инициатора заключения соглашения (договора и протокола);

- если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Чувашской Республики, направляет копии поступивших документов в органы исполнительные власти Чувашской Республики, в ведении которых находятся вопросы, относящиеся к условиям соглашения (договора и протокола), и, согласование которых потребуется для принятия решения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола). 

Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня.

3.2.4. Соисполнители составляют письменные заключения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола).

Письменные заключения соисполнителей о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) должны содержать:

выводы о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола); 

предложения или уточнения (в случае необходимости) в проект соглашения (договора и протокола)  или существенные условия соглашения (договора и протокола). Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.

3.2.5. Ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения, отвечающий за соответствующее направление сотрудничества (далее – ответственный исполнитель), осуществляет сбор информации о федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органе местного самоуправления, организации, направившем предложение о заключении соглашения (договора и протокола). Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.

3.2.6. Ответственный исполнитель рассматривает письменные заключения, поступившие от соисполнителей, и проводит их анализ. Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня.

3.2.7. По результатам рассмотрения письменных заключений соисполнителей, а также на основании собственных исследований, ответственный исполнитель составляет официальное заключение о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола), а также уточненный текст соглашения (договора и протокола); с учетом поступивших предложений и замечаний.

Официальное заключение о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) должно содержать:

описание предложения о заключении соглашения (договора и протокола);

подробные сведения о федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органе местного самоуправления, организации, направившем (-ей) предложение о заключении соглашения (договора и протокола);

сведения о цели соглашения (договора и протокола);

сведения о предмете и существенных условиях соглашения (договора и протокола);

выводы о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола); 

           особые мнения соисполнителей, которые отличаются от обобщенных выводов Министерства.

К официальному заключению о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) прилагаются обосновывающие документы и лист согласования.

Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней.

3.2.8. Министерство направляет уточненный проект соглашения соисполнителям для согласования. Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.2.9. Соисполнители рассматривают поступивший проект соглашения (договора и протокола) и оформляют результаты согласования в соответствии с правилами делопроизводства и направляют их в Министерство. Максимальный срок согласования документа - 3 рабочих дня.

3.2.10. Уполномоченное структурное подразделение Министерства направляет в Кабинет Министров Чувашской Республики официальное заключение о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) с приложением обосновывающих документов, листы согласования, заключений соисполнителей (при их наличии) для рассмотрения и принятия решения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) и о начале работ по заключению соглашения (договора и протокола) или об отказе от заключения соглашения (договора и протокола). Максимальный срок выполнения действия - 1 рабочий день.

3.3. Работа над текстом соглашения.

Основанием для начала исполнения процедуры является поручение Кабинета Министров Чувашской Республики о заключении соглашения (договора и протокола).
3.3.1. Ответственный исполнитель ведет переговоры с представителями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций для уточнения содержания текста соглашения (договора и протокола), определения его условий и взаимных обязательств сторон.  

3.3.2. В случае если в составе предложения о заключении соглашения (договора и протокола) (заявки на заключение соглашения) был представлен проект соглашения (договора и протокола), ответственный исполнитель рассматривает данный проект соглашения (договора и протокола) по существу и готовит официальное заключение об оставлении рассмотренного проекта соглашения (договора и протокола) без изменений либо о необходимости внесения изменений в проект соглашения (договора и протокола) с указанием конкретных замечаний и предложений. Максимальный срок выполнения действия - 10 рабочих дней.

В случае если соглашение (договор и протокол) заключается Президентом Чувашской Республики или Кабинетом Министров Чувашской Республики ответственный исполнитель рассматривает данный проект соглашения (договора и протокола)  по согласованию с соисполнителями и Государственно-правовым управлением Администрации Президента Чувашской Республики. Максимальный срок выполнения действия - 15 рабочих дней.

3.3.3. В случае если в составе предложения о заключении соглашения (договора и протокола) (заявки на заключение соглашения) не был представлен проект соглашения (договора и протокола), ответственный исполнитель определяет условия соглашения (договора и протокола), разрабатывает его проект.

В случае если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Президента Чувашской Республики или Кабинета Министров Чувашской Республики, ответственный исполнитель направляет разработанный проект соглашения (договора и протокола)  для согласования и вынесения заключения соисполнителям. Максимальный срок выполнения действия - 10 рабочих дней.

В случае если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Министерства, ответственный исполнитель направляет разработанный проект соглашения (договора и протокола) Министру. Максимальный срок выполнения действия  - 1 рабочий день.

3.3.4. В случае если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Президента Чувашской Республики или Кабинета Министров Чувашской Республики, ответственный исполнитель:

- обобщает все поступившие предложения и замечания, в соответствии с которыми дорабатывает текст соглашения (договора и протокола). В случае необходимости доработанный текст соглашения (договора и протокола) направляется соисполнителям для повторного согласования. Максимальный срок выполнения действия - 10 рабочих дней;

- согласованный проект соглашения (договора и протокола) с листами согласования направляется на рассмотрение в Администрацию Президента Чувашской Республики;

- в случае согласования доработанного текста соглашения  (договора и протокола) без замечаний, Министерство направляет подготовленный проект соглашения (договора и протокола) федеральному органу исполнительной власти, органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органу местного самоуправления, организации для согласования. Максимальный срок выполнения действия - 3 рабочих дня;

- поступившие результаты рассмотрения проекта соглашения (договора и протокола) федеральным органом исполнительной власти, органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления, организацией ответственный исполнитель изучает и анализирует. Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней;

- при наличии замечаний со стороны федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации к тексту соглашения (договора и протокола), ответственный исполнитель вступает в переговоры, согласовывает условия соглашения (договора и протокола), дорабатывает проект соглашения (договора и протокола), направляет для получения заключения доработанный текст соглашения (договора и протокола) в Администрацию Президента Чувашской Республики, согласовывает доработанный текст соглашения (договора и протокола) с соисполнителями в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом, формирует окончательную редакцию проекта соглашения (договора и протокола). Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней. При отсутствии замечаний со стороны федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации к редакции соглашения (договора и протокола) ответственный исполнитель формирует окончательную редакцию проекта соглашения (договора и протокола). Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней;

- уполномоченное структурное подразделение Министерства направляет окончательную редакцию проекта соглашения (договора и протокола) и листы согласования в Кабинет Министров Чувашской Республики для принятия решения о готовности проекта соглашения (договора и протокола) к подписанию. Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней.

- при наличии замечаний проект соглашения (договора и протокола) возвращается на доработку в Министерство. При отсутствии замечаний к окончательной редакции проекта соглашения (протокола и соглашения), уполномоченное структурное подразделение организует подписание соглашения (договора и протокола).

3.4. Подписание соглашения.

           Основанием для начала исполнения процедуры является решение Кабинета Министров Чувашской Республики о готовности проекта соглашения (договора и протокола) к подписанию.
В случае подписания соглашения (договора и протокола) в рабочем порядке уполномоченное структурное подразделение направляет один экземпляр подлинника подписанного соглашения (договора и протокола) федеральному органу исполнительной власти, органу исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органу местного самоуправления, организации, являющемуся стороной соглашения (если все подписанные экземпляры находятся в Чувашской Республике). Максимальный срок выполнения действия - 2 рабочих дня.

3.5. Регистрация соглашения.

           Основанием для начала исполнения процедуры является подписанное соглашение (договор и протокол) с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями, являющимися стороной соглашения.
В случае если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Президента Чувашской Республики или Кабинета Министров Чувашской Республики, подписанный подлинник соглашения (договора и протокола) и необходимое количество копий соглашения (договора и протокола), в том числе одна на магнитном носителе передается в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики в течение пяти дней с даты заключения соглашения для его регистрации. 

В случае если соглашение (договор и протокол) заключается от имени Министерства регистрация соглашения (договора и протокола)  осуществляется Министерством в соответствующем реестре. Министерство осуществляет хранение подлинных текстов соглашения (договора и протокола).

3.6. Контроль за выполнением соглашений (договоров и протоколов).

           3.6.1. Соглашения (договора и протоколы) подлежат выполнению в соответствии с условиями соглашений и действующим законодательством.

3.7. Исполнение государственной функции по инициативе Чувашской Республики или Министерства.

 Порядок исполнения государственной функции указан в Приложении № 3 к                   АР МПЧ.09.2009.
Включает в себя следующие административные процедуры:

            разработка Министерством проекта соглашения (договора и протокола);

            работа над текстом соглашения (договора и протокола); 

        подписание соглашения (договора и протокола);

контроль за выполнением соглашений (договоров и протоколов).
3.8. Разработка Министерством проекта соглашения (договора и протокола).

Основаниями для начала исполнения административной процедуры являются:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение, содержащееся в  актах Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, координационных и совещательных органов, образованных актами Президента Чувашской Республики и Кабинетом Министров Чувашской Республики; 

поручение Министра.

3.8.1. Подготовку проекта соглашения осуществляет уполномоченное структурное подразделение с учетом их функций и компетенции с привлечением при необходимости ответственных исполнителей научных и иных организаций.

Уполномоченное подразделение, ответственное за подготовку проекта соглашения и срок его подготовки определяется Министром, заместителем министра.

Уполномоченное структурное подразделение, указанное в поручение первым или обозначенное словом «ответственный», является ответственным исполнителем по разработке проекта соглашения (далее – ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо). Руководитель ответственного структурного  подразделения (ответственное должностное лицо) организует работу по разработке проекта соглашения и несет ответственность за его разработку.

Срок подготовки проекта соглашения, как правило, не должен превышать 30 календарных дней с даты подписания поручения Министром, заместителем министра.

3.8.2. Для подготовки проектов соглашений по наиболее важным вопросам решением Министра, заместителя министра могут создаваться рабочие группы.

3.8.3. Руководитель ответственного структурного подразделения назначает исполнителя ответственного за подготовку проекта соглашения (далее – ответственный исполнитель).

3.8.4. В процессе работы над проектом соглашения ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) должны быть изучены относящиеся к теме проекта законодательство Российской Федерации, законодательство Чувашской Республики, практика применения соответствующих нормативных правовых актов, научная литература и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу.

Одновременно с разработкой проекта соглашения ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее принятых соглашений или их частей.

Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее принятых соглашений или их частей включаются в проект соглашения.

Если при подготовке проекта соглашения выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее принятые соглашения или наличие по одному и тому же вопросу нескольких соглашений, то в целях их упорядочения ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом)  разрабатывается единый проект соглашения. 

 Проекты соглашений оформляются в соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики».

3.8.5. Проект соглашения должен быть проверен ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) на соответствие законодательству Российской Федерации и законодательству Чувашской Республики, а также на соответствие правилам русского языка.

3.8.6. К проекту соглашения ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) подготавливается пояснительная записка, содержащая необходимые обоснования и прогноз ожидаемых социально-экономических и иных последствий его реализации.

3.8.7. Разработанный проект соглашения представляется ответственным исполнителем для его согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом), после чего направляется на согласование в структурные подразделения Министерства (должностным лицам), определенные (определенным) в поручении Министром, заместителем министра. К проекту соглашения ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) прилагается лист согласования проекта соглашения (далее – лист внутреннего согласования) по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

При соответствии проекта соглашения установленным требованиям руководитель структурного подразделения (должностное лицо) проставляет визу на листе внутреннего согласования, которая включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату и время согласования проекта. 

Имеющиеся возражения по проекту соглашения излагаются в отдельной справке, которая подписывается руководителем структурного подразделения (должностным лицом) и прилагается к листу внутреннего согласования.

Разногласия структурных подразделений (должностного лица) по проекту соглашения также могут быть устранены в рабочем порядке.

Срок внутреннего согласования проекта соглашения структурными подразделениями (должностным лицом) не должен превышать трех рабочих дней.

3.8.8. По результатам внутреннего согласования при наличии возражений к проекту соглашения ответственный исполнитель (ответственное должностное лицо) вносит изменения и дополнения в редакцию проекта соглашения. 

При незначительных  замечаниях и предложениях к проекту соглашения ответственный исполнитель (ответственное должностное лицо) дорабатывает проект соглашения в срок до трех рабочих дней со дня получения замечаний и предложений к проекту соглашения от структурных подразделений (должностного лица). В остальных случаях срок доработки проекта соглашения не может составлять более пяти рабочих дней. 

Если в процессе согласования в проект соглашения вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному согласованию.

Повторного согласования не требуется, если при доработке в проект соглашения внесены уточнения, не меняющие его сущности, в том числе изменения редакционного характера (определяется руководителем  ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом). В этом случае к проекту соглашения, представляемого на подпись Министру, прилагается лист внутреннего согласования, завизированный до внесения в проект соглашения изменений, не требующих повторного визирования.

3.8.9. При отсутствии согласованной позиции ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо) подготавливает служебную записку, содержащую обоснованное мнение, и докладывает заместителю министра в соответствии с распределением обязанностей.

3.8.10. По результатам рассмотрения проекта соглашения и прилагаемых к нему предложений структурных подразделений (должностного лица) и служебной записки руководителя ответственного структурного подразделения (ответственного должностного лица), содержащих различные мнения соисполнителей по данному проекту соглашения (при наличии), заместитель министра в зависимости от сложности вопроса принимает одно из следующих решений:

- визирует проект соглашения, подготовленный ответственным структурным подразделением (ответственным должностным лицом), без учета мнения структурных подразделений;

- возвращает проект соглашения на доработку;

- созывает совещание с целью выработки единой позиции по проекту соглашения с участием структурных подразделений и должностного лица, являющихся соисполнителями по проекту соглашения;

- докладывает Министру и действует в соответствии с его указаниями.

3.8.11. После прохождения процедуры внутреннего согласования проект соглашения представляется руководителем ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом) для согласования и подписания Министру, к которому прилагается лист внутреннего согласования.

3.8.12. Завизированный Министром проект соглашения направляется  ответственным исполнителем (ответственным должностным лицом) для согласования заинтересованным федеральным органам исполнительной власти, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления, организациям (далее – заинтересованные органы и организации).

3.8.13. При представлении заинтересованными органами и организациями возражений  к проекту соглашения заместитель министра в соответствии с распределением обязанностей или руководитель ответственного структурного подразделения (ответственное должностное лицо) докладывает об этом Министру, а также о результатах проведенных согласительных процедур и совещаний с участием  заинтересованных органов и организаций.

Министр принимает решение о:

 доработке проекта соглашения в соответствии с возражениями заинтересованных органов и организаций;

вынесении проекта соглашения с разногласиями в Администрацию Президента Чувашской Республики (в случае заключения соглашения по инициативе Чувашской Республики);

подписании (в случае заключения соглашения по инициативе Министерства). 

3.8.14. В случае, указанном в абзаце третьем подпункта 3.8.13. пункта 3.8. настоящего административного регламента, ответственный исполнитель (ответственное должностное лицо) готовит проект протокола рассмотрения замечаний (протокол согласительного совещания) и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту соглашения. 

Доработанный проект соглашения (проект протокола согласительного совещания заинтересованных органов и организаций к проекту соглашения) представляется ответственным исполнителем для согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом).

Срок доработки проекта соглашения (составления проекта протокола согласительного совещания заинтересованных органов и организаций к проекту соглашения) не должен превышать десяти рабочих дней со дня получения согласований от заинтересованных органов и организаций, если не установлен другой срок.

3.8.15. Доработанный проект соглашения (проект протокола согласительного совещания заинтересованных органов и организаций к проекту соглашения) подлежит внутреннему согласованию в порядке, установленном подпунктами 3.8.8. – 3.8.11. пункта 3.8. настоящего административного регламента.

3.8.16. Если в процессе доработки проекта соглашения вносятся существенные изменения, проект доработанного соглашения направляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для повторного согласования заинтересованным органам и организациям.

В соответствии с действующим законодательством повторное согласование не требуется, если при доработке в проект соглашения внесены уточнения, не изменяющие его содержания.

3.9. Контроль за выполнением соглашений (договоров и протоколов).

           3.9.1. Соглашения (договора и протоколы) подлежат выполнению в соответствии с условиями соглашений и действующим законодательством.

3.9.2. Министерства и иные органы исполнительной власти Чувашской Республики, в компетенцию которых входят вопросы, регулируемые соответствующим соглашением (договором и протоколом), обеспечивают выполнение обязательств и осуществление прав Чувашской Республики, вытекающих из соглашения (договора и протокола), а также контролируют его выполнение другими сторонами соглашения (договора и протокола).

3.9.3. Министерство один раз в полгода до 20 числа месяца, следующего за отчетным полугодием, представляет в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики информацию о ходе выполнения соглашения (договора и протокола)

3.9.4. Предложения об изменении, дополнении, приостановлении и расторжении соглашений представляются Министерством, на основе анализа хода выполнения соглашения (договора и протокола) после согласования с заинтересованными органами исполнительной власти Чувашской Республики на рассмотрение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики.

3.9.5. Если ни одно из направлений сотрудничества соглашения (договора и протокола) не реализуется в течение двух лет с момента его заключения, Министерство, вносит в Кабинет Министров Чувашской Республики предложение о расторжении соглашения.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции,  и руководителями структурных подразделений Министерства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается Министром.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Проверка полноты и качества осуществления государственной функции организуется на основании приказа Министра.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Плановый и внеплановый контроль исполнения государственной функции осуществляется в соответствии с СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией».

Плановый  контроль осуществляется специалистом организационно-контрольного отдела – администратором СЭД, который предоставляет информацию об исполнительской дисциплине в виде распечатки листов контроля СЭД:

ежедневно министру (лицу, исполняющего его обязанности) на планерке;

ежемесячно  до  21 числа начальнику организационно-контрольного отдела.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые  в ходе исполнения государственной функции.

Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Порядок прекращения исполнения государственной функции.

Основанием для прекращения исполнения государственной функции является исключением исполнения данной функции из полномочий Министерства, внесение изменений или признания утратившими силу нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность Министерства.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

5.1. Досудебное обжалование.

Обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое или осуществляемое в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства либо письменно в Министерство. 

Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), принятое или осуществляемое в ходе исполнения государственной функции, является ответственный за осуществление контроля порядка рассмотрения обращений граждан –     ведущий специалист-эксперт организационно-контрольного отдела Министерства Степанова Галина Васильевна, телефон – (8352) 62-09-03, адрес электронной почты: indust21@cap.ru.

Прием жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов).

При устном обращении к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование Министерства;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованное лицо прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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

В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство. 

Письменное обращение, поступившее в Министерство, должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты его поступления.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

Сообщение заинтересованному лицу о результате рассмотрения обращения может отправляться письмом, факсом или на адрес электронной почты. 

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 20 календарных дней со дня  поступления и регистрации обращения.
5.2. Судебное обжалование.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных, либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
Разработчик           ______________________                  Л.В. Детушева                        ________

                                        (подпись)                                               (инициалы, фамилия)                        (дата)

СОГЛАСОВАНО:

Представитель

руководства    ______________________                      _______________                          ________
                                         (подпись)                                        (инициалы, фамилия)                                   (дата)
Приложение № 1

к АР МПЧ.09-2009
Информация об адресах и справочных телефонах
Министерства промышленности и энергетики

Чувашской Республики - исполнителе государственной функции

	Министр, 

структурные подразделения 


	телефон
	№

кабинета
	эл. почта
	Место

нахождение

	Заместитель Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики - министр 

Волошин 

Юрий Петрович


	62-04-24
	202
	indust@cap.ru
	г.Чебоксары, площадь Республики, д.2



	Заместитель министра

Дмитриева

Наталья Викторовна


	62-55-62
	205
	indust6@cap.ru
	

	Отдел энергосбережения и координации ТЭК

Отдел мониторинга и развития промышленности

Управление инноваций и качества 

Отдел инноваций

Организационно-контрольный отдел
	62-43-38

62-10-11

62-10-78

62-09-17

62-09-03
	211

210

212

212

203
	indust35@cap.ru
indust4@cap.ru
indust2@cap.ru
indust10@cap.ru
indust28@cap.ru
	


График работы структурных подразделений Министерства, исполняющих государственную функцию:

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00.

Адрес официального Интернет-сайта Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики   www.indust.cap.ru.

                                         Приложение № 2

   к АР МПЧ.09-2009

Алгоритм


последовательности действии при исполнении Министерством промышленности и 

энергетики Чувашской Республики государственной функции по заключению в соответствии с действующим законодательством соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействию с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в области промышленности, инноваций и энергетики, контроль их выполнения.

 Исполнение государственной функции по инициативе федерального органа исполнительной власти  органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации  в области промышленности, инноваций и энергетики.

	Алгоритм
	Административные действия
	Юридические факты (основание для административного действия)
	Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия
	Продолжительность и максимальный срок выполнения
	Результат административного действия
	Записи 

(фиксация результата)
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	Исполнение государственной функции по инициативе федерального органа исполнительной власти  органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации  в области промышленности, инноваций и энергетики.
	 Положение о Министерстве


	Руководители структурного подразделения Министерства (СПМ)


	
	
	

	
	1. Приём и рассмотрение предложения федерального органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации на выполнение работ по заключению соглашения (договора и протокола) 
	Поручение к исполнению за подписью  министра
	Уполномоченное  СПМ 
	в течение 3 рабочих дней от даты получения поручения
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	2. Назначение ответственного исполнителя СПМ


	Должностной регламент специалиста (ДР), утвержденный годовой план работы
	Руководитель СПМ, ответственный за разработку документа
	В течение 1 дня от даты получения поручения от министра
	Профессиональный уровень и компетенции специалиста


	Листок с поручением от руководителя СПМ, внесение в план работы на месяц (неделю)

	
	3. Составление письменного заключения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) 
	
	Соисполнители
	в течение 3 рабочих  дней
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	4. Сбор информации о федеральном органе исполнительной власти, органе исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органе местного самоуправления, организации, направившем предложение о заключении соглашения (договора и протокола). 
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	В течение 3  рабочих дней
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	5. Рассмотрение и анализ письменного заключения, поступившего от соисполнителей
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	в течение 3 рабочих  дней
	
	

	
	6.  Составление официального заключения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола) 
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	В течение 5 рабочих дней
	
	

	
	7. Направление уточненного проекта соглашения (договора и протокола) соисполнителям для согласования


	
	
	В течение 1 рабочего дня
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	8.  Рассмотрение поступившего проекта соглашения (договора и протокола), оформление результатов согласования и направление их в Министерство
	
	Соисполнители
	В течение 3 рабочих  дней
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)



	
	9.  Направление в Кабинет Министров Чувашской Республики официального заключения о целесообразности заключения соглашения (договора и протокола)
	 
	Уполномоченное СПМ
	в течение 1 рабочего  дня
	
	

	
	10.  Работа над текстом соглашения (договора и протокола)
	Должностной регламент  ответственного специалиста СПМ (ДР)
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	Не более 30 календарных дней, сроки выполнения отдельных действий могут быть продлены на срок до 30 календарных дней
	
	

	
	11.Подписание соглашения (договора и протокола)
	
	Уполномоченное СПМ
	В течение 2 рабочих  дней
	
	

	
	12. Регистрация соглашения (договора и протокола)
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	В течение 1 рабочего дня
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	13.Контроль за выполнением соглашения (договора и протокола) 
	
	Уполномоченное СПМ
	
	
	


                                                                                                                                      Приложение № 3

   к АР МПЧ.09-2009

Алгоритм


последовательности действии при исполнении Министерством промышленности и 

энергетики Чувашской Республики государственной функции по заключению в соответствии с действующим законодательством соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействию с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями в области промышленности, инноваций и энергетики, контроль их выполнения.

Исполнение государственной функции по инициативе Чувашской Республики или Министерства. 

	Алгоритм
	Административные действия
	Юридические факты (основание для административного действия)
	Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия
	Продолжительность и максимальный срок выполнения
	Результат административного действия
	Записи 

(фиксация результата)

	
	Исполнение государственной функции по инициативе Чувашской Республики или Министерства. 

Разработка  Министерством проекта соглашения (договора и протокола)
	Положение о Министерстве
	Руководители структурного подразделения Министерства (СПМ)


	
	
	

	
	1. Получение Министерством поручения от Президента ЧР, КМ ЧР,  министра
	Нормативные правовые акты ЧР, поручение от  Президента ЧР, КМ ЧР, министра
	
	
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	2. Назначение ответственного исполнителя СПМ


	Должностной регламент специалиста (ДР), утвержденный годовой план работы
	Руководитель СПМ, ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	В течение 1 дня от даты получения поручения от министра
	Профессиональный уровень и компетенции специалиста


	Листок с поручением от руководителя СПМ, внесение в план работы на месяц (неделю)

	
	3.Разработка проекта соглашения (договора и протокола). Подготовка предложений об изменении утративших силу соглашений (договоров и протоколов).
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	Не более 30 календарных дней
	
	

	
	4. Подготовка пояснительной записки, содержащей  обоснования и прогноз ожидаемых социально-экономических и иных последствий его реализации.
	
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	
	
	

	
	5.Согласование проекта соглашения (договора и протокола) в структурных подразделениях Министерства.
	Положение о министерстве, ДР
	Ответственный исполнитель уполномоченного СПМ
	Не более 3 рабочих дней
	
	

	
	6.Подписание проекта соглашения (договора и протокола) заместителем министра, министром.
	Положение о министерстве, ДР
	Руководитель СПМ
	В течение 1 дня с даты направления на подпись министру, заместителю министра
	
	Регистрация в СЭД

	
	7.Направление проекта соглашения (договора и протокола) для согласования заинтересованным органам и организациям.
	Положение о министерстве, ДР
	Руководитель СПМ
	
	
	

	
	8.Контроль за выполнением соглашения (договора и протокола)
	Положение о министерстве, ДР
	Уполномоченное СПМ
	
	
	



                        Приложение № 4
                                                                                           к АР МПЧ.09-2009
Лист согласования

Наименование проекта правового акта________________________________

Исполнитель _____________________________________ (Ф.И.О., должность)

                                                                 подпись

Дата направления на согласование __________________ 200___ г.

	№ пп
	Ф.И.О.
	Получение
	Отметка о согласовании (подпись)
	Отметка о передаче документа
	Подпись принимающего лица

	
	
	дата
	время
	
	дата
	время
	

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата предоставления документа 

для рассмотрения министру             ____________________  200___ г.
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РЕДАКЦИЯ: 1
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