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	Утвержден

приказом Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики

от                             2008 г. № 02-03/__


Административный регламент 
Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики

по предоставлению государственной функции  по разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями

I. Общие положения

1.1 Административный регламент по предоставлению государственной функции  по разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями

Административный регламент по предоставлению государственной функции  по разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями» (далее - административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении указанной государственной функции.

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

Государственная функция предоставляется Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее - Министерство) по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, осуществляется через уполномоченное структурное подразделение Министерства - организационно-контрольный отдел (далее – уполномоченное подразделение).

Информационное и технологическое обеспечение исполнения государственной функции  осуществляются непосредственно Министерством.

1.3. Взаимодействие с государственными органами  при исполнении государственной функции. 

При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Министерством промышленности и энергетики Российской Федерации (при награждении ведомственными наградами Минпромэнерго России);

Администрацией Президента Чувашской Республики (при награждении государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики);

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

органами местного самоуправления Чувашской Республики;

организациями промышленности и энергетики Чувашской Республики.

1.4. Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Указом Президента Российской Федерации от 02.03.1994 № 442 «О государственных наградах Российской Федерации» (в ред. Указов Президента РФ от 01.06.1995 № 554, от 06.01.1999 № 19, от 27.06.2000 № 1192, от 17.04.2003 № 444, от 19.11.2003 № 1365, от 25.11.2003 № 1389, от 05.10.2004 № 1272. от 28.06.2005 № 736; с изм., внесенными Указом Президента РФ от 09.05.1994 № 930) (текст Указа опубликован в издании «Собрание актов Президента и Правительства Российской Федерации, 07.03.1994, № 10, ст. 775; «Российская газета», № 46, 10.03.1994);
Указом Президента Российской Федерации от 11.04.2008 г. №487 «О Почетной грамоте Президента Российской Федерации и благодарности Президента Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 апреля 2008 г. N 16 ст. 1673, в "Российская газета" от 23 апреля 2008 г. N 88);
   постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов исполнения государственных услуг» (в ред. Постановления Правительства РФ от 29.11.2007 № 813) (текст постановления опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 21.11.2005, № 47, ст. 4933); 

приказом Министерства промышленности и энергетики Российской Федерации от 21 июня 2004 г. N 19 "Об учреждении почетных званий, нагрудных знаков, Почетной грамоты и Благодарности (ведомственных знаков отличия в труде)" (с изменениями от 30 марта, 25 августа, 9 сентября 2005 г., 14 апреля, 25 июля 2006 г., 14 февраля 2008 г.) (газета "Промышленный еженедельник" от 20-26 сентября 2004 г. N 34 (без приложений 19 - 22);

 законом Чувашской Республики от 12.04.2005 № 15 «О государственных наградах Чувашской Республики» (текст закона опубликован в изданиях «Республика», № 14, 14.04.2005; «Собрание законодательства Чувашской Республики, 26.04.2005, № 3, ст. 115; «Ведомости Государственного Совета Чувашской Республики, 30.04.2005, № 62); 

Указом Президента Чувашской Республики от 15.07.2005 № 58 «Об утверждении Положения о порядке представления к награждению государственными наградами Чувашской Республики и их лишения» (текст Указа  опубликован в изданиях «Вести Чувашии», № 40, 20.07.2005; «Собрание законодательства Чувашской Республики, 08.09.2005, № 7, ст. 389);

распоряжением Президента Чувашской Республики от 04.04.2003 № 27-рп «Положение о благодарности Президента Чувашской Республики» (текст распоряжения опубликован в изданиях «Вести Чувашии», № 18, 11.04.2003; «Собрание законодательства Чувашской Республики», 01.07.2003, № 5, ст. 279);

постановлениями 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) (Вести Чувашии,  2004, № 28-31, Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 5, ст. 261);

от 26.11.2005 № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (в ред. Постановлений Кабинета Министров ЧР от 21.03.2006 № 57, от 16.03.2007 № 43, от 25.12.2007 № 348) (текст постановления опубликован в издании «Собрание законодательства Чувашской Республики;

 от 29.03.2007 № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов исполнении государственных услуг» (текст постановления опубликован в изданиях «Вести Чувашии», 05.04.2007, № 12; «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 3, ст. 150).

1.5. Предмет анализа при исполнении государственной функции.
При рассмотрении материалов, представленных на награждение, для принятия решения о награждении или отказе предметом анализа указанных документов являются:

1.5.1. Заслуги награжденных за их большой вклад в развитие промышленного и топливно-энергетического комплекса;

1.5.2. Стаж работы в отрасли и в организации;

1.5.3. Комплектность перечня наградных материалов;

1.5.4. Соблюдение требований к заполнению наградного листа и характеристики.
1.6. Описание конечного результата, который должен получить потребитель государственной функции.

           Конечным результатом исполнения государственной функции является подготовка и передача в Комиссию по государственным наградам при Президенте Чувашской Республики наградных материалов на вручение государственных наград Российской Федерации, государственных наград Чувашской Республики, Почетной грамоты Президента Российской Федерации, объявление благодарности Президента Российской Федерации, объявление благодарности Президента Чувашской Республики и поощрение ведомственными наградами Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики работников, занятых в отраслях промышленности и топливно-энергетического комплекса за многолетний добросовестный труд, большой личный вклад в развитие производства.

1.7. Получатели государственной функции.

Получателями государственной функции являются работники организаций отраслей промышленности и топливно-энергетического комплекса.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования 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 уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию.

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 телефонах Министерства и его уполномоченного подразделения содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.2. Информация об адресах и телефонах Министерства и уполномоченного подразделения указана в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

в устной форме лично в уполномоченное подразделение;

по телефону в уполномоченное подразделение.

Если информация, полученная в уполномоченном подразделении, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее - Министр).

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

Если специалист, принявший звонок, самостоятельно не сможет дать ответ 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.

Информация об исполнении государственной функции предоставляется специалистами уполномоченного подразделения с использованием средств телефонной связи, электронной почты, посредством размещения информации на официальном интернет-сайте Министерства.

2.2. Сроки исполнения государственной функции

Сотрудник принимает от заинтересованного лица документы для получения государственной функции в соответствии с:

приложением № 2 Административного регламента – на награждение государственной наградой Российской Федерации;

приложением № 4 Административного регламента – на награждение государственной наградой Чувашской Республики;

подпунктом 3.2.2. пункта 3.2. Административного регламента – на награждение Почетной грамотой Министерства промышленности и торговли Российской Федерации и Министерства энергетики Российской Федерации;

подпунктом 3.2.4. пункта 3.2 Административного регламента – на награждение Почетной грамотой Минпромэнерго Чувашии;

подпунктом 3.2.3 подпункта 3.2. Административного регламента – на поощрение в виде объявления благодарности Президента Чувашской Республики.

Время ожидания заинтересованного лица при подаче документов для получения государственной функции не должно превышать 15 минут.  
Продолжительность приема заинтересованного лица у сотрудника при подаче документов для получения государственной функции не должна превышать 15 минут.

2.3 Требования к оборудованию помещений, в которых исполняется государственная функция.

Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы, приведенном в подпункте 2.1.1. Административного регламента. 

Помещение для оказания государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, системой кондиционирования воздуха, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

Основаниями для приостановления или отказа в исполнении государственной функции являются:

неполный перечень представленных материалов;

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

отсутствие или недостаточность заслуг награждаемого; 

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заинтересованному лицу.

2.5. Порядок представления документов, необходимых для получения заинтересованными лицами государственной функции

Ходатайства о награждении государственными и ведомственными наградами инициируются трудовыми коллективами организаций промышленного и топливно-энергетического комплекса, а также органами государственной власти и местного самоуправления Чувашской Республики.

Наградные материалы, представляемые к поощрению граждан и организаций, в виде награждения:

а) государственными наградами, направляются после согласования их с членами коллегии Министерства непосредственно в Комиссию по государственным наградам при Президенте Чувашской Республики (далее – Комиссия);

б) ведомственными наградами Министерства промышленности и энергетики Российской Федерации после согласования со структурными подразделениями министерства направляются в Министерство промышленности и энергетики  Российской Федерации.

Ходатайства о награждении с приложением необходимого перечня документов представляются в  Министерство.

Сотрудник вправе отказать заинтересованному лицу в приеме документов в случае, если заинтересованным лицом не представлен полный перечень документов, указанных в подпунктах 2.5.1 – 2.5.6 настоящего Административного регламента, или установить срок (не более 5 рабочих дней) для сбора и подготовки необходимых документов.

2.5.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для награждения государственными наградами Российской Федерации:

          а) письмо-ходатайство в Министерство о представлении к награждению работника организации;

         б) наградной лист установленной формы № 1 (утвержден Указом Президента Российской Федерации от 7 ноября 2000 г. № 1848) в двух экземплярах с развернутой характеристикой производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к государственной награде, особенно за последние 3 года с финансово-экономическим анализом (приложение № 3);

          в) выписка из протокола общего собрания трудового коллектива за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации;

          г) согласование с органом местного самоуправления (постановление главы муниципального образования, решение Собрания депутатов муниципального образования); 

       д) справка налоговой инспекции о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам (форма № 39-1);

         е) справка о своевременной выплате работникам представляющей организации заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера, заверенная печатью;

         ж) динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год (на момент представления наградного листа) за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение № 7);

        з)** справка Государственной инспекции труда в Чувашской Республике о соблюдении трудового законодательства;

        и)** справка Главного управления МЧС России по Чувашской Республике о соблюдении правил противопожарной безопасности;

       к)** справка территориального управления федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (Роспотребнадзор) по Чувашской Республике о соблюдении санитарно-эпидемиологических требований;

       л)** справка Управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзор) Чувашской Республики о промышленной и экологической безопасности;

       м)** справка об отсутствии задолженности по картотеке из банков, с помощью которых организация, учреждение, предприятие осуществляет расчеты;

       н)** справка о конкретном вкладе в экономику региона, подписанная руководителем отраслевого органа исполнительной власти Чувашской Республики.

2.5.2. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для награждения государственными наградами Чувашской Республики:
          а) письмо-ходатайство в Министерство о представлении к награждению работника организации ;

        б) наградной лист установленной формы, утвержденной Указом Президента Чувашской Республики от 15 июля 2005 г. № 58, в одном экземпляре с развернутой характеристикой производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к государственной награде, особенно за последние 3 года (приложение № 5);

         в) выписка из протокола общего собрания трудового коллектива за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации;

        г) согласование с органом местного самоуправления (постановление главы муниципального образования, решение Собрания депутатов муниципального образования);

           д)  динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год (на момент представления наградного листа) за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение № 7);

        е)*** справка налоговой инспекции о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам (форма № 39-1);

    **Cправки по пунктам «з» - «н» представляются на руководителей, их заместителей, главных инженеров, главных экономистов, главных бухгалтеров на награждение государственными наградами Российской Федерации;

         ж)*** справка о своевременной выплате работникам представляющей организации заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера, заверенная печатью;

          з)*** справка Министерства природопользования Чувашской Республики о соблюдении представляющей организацией требований природоохранного законодательства, норм и правил по охране окружающей природной среды. 

          *** Справки по пунктам «е» - «з» представляются на руководителей, их заместителей, главных инженеров, главных экономистов, главных бухгалтеров на награждение государственными наградами Чувашской Республики.

2.5.3. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для награждения ведомственными наградами Министерства промышленности и торговли Российской Федерации, Министерства энергетики Российской Федерации:

а) письмо-ходатайство в Министерство о награждении работника организации;

б) наградной лист установленной формы в двух экземплярах (приложение № 6);

в) выписка из протокола общего собрания трудового коллектива, за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации;

г) динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год на момент представления наградного листа за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение № 7).

2.5.4. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для поощрения того или иного работника (организации) в виде объявления благодарности Президента Чувашской Республики:

а) письмо-ходатайство организации в Министерство;

б) характеристика с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанная руководителем организации, заверенная печатью;

в) справка - объективка награждаемого, заверенная отделом кадров организации; 

г) решение собрания (конференции) трудового коллектива организации;

для объявления благодарности Президента Чувашской Республики организации представляется:

д) справка о конкретном вкладе организации в экономику республики за последние три года, подписанная руководителем организации, заверенная печатью.

2.5.5. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для награждения Почетной грамотой и Благодарственным письмом Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики:

а) письмо-ходатайство в Министерство о награждении работника организации;

б) развернутая характеристика производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к награждению за подписью руководителя организации, заверенная печатью;

г) динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год на момент представления наградного листа за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение №7).
.

III. Административные процедуры

         3.1. Описание последовательности действий при осуществлении государственной функции.

           Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме (приложение № 8) к настоящему Административному регламенту.

           Основанием для исполнения государственной функции является обращение заявителя - главы муниципального образования (руководителя выдвигающей организации) в виде письма-ходатайства в адрес Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики   о награждении государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, ведомственными наградами Министерства промышленности и торговли Российской Федерации, Министерства энергетики Российской Федерации,  Почетной грамотой и Благодарственным письмом Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики, благодарностью Президента Чувашской Республики.  

3.2. Исполнение государственной функции Министерства включает в себя административные процедуры:

3.2.1. При работе с материалами, представленными на награждение государственной наградой Российской Федерации специалист уполномоченного подразделения Министерства:

регистрирует письмо-ходатайство с пакетом документов в системе электронного документооборота  (СЭД) (срок исполнения – 15 мин.);

проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с приложениями № 2  (срок исполнения – 15 мин.);

в случае выявлений  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) связывается с исполнителем по телефону, ясно излагает противоречия, неточности в представленных документах и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

при наличии всех необходимых документов готовит лист согласования на представленные к награждению кандидатуры (срок исполнения – 1 час);

запускает лист согласования по структурным подразделениям Министерства;

при необходимости дополнительного согласования с органами исполнительной власти, готовит запрос (срок исполнения– 15 мин.); 

после согласования наградных материалов в структурных подразделениях Министерства и у заместителей министра готовит проект постановления Коллегии Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики «О награждении государственными наградами Российской Федерации или Чувашской Республики», после чего вопрос выносится на заседание Коллегии (срок исполнения – 1 час);

после положительного решения, принятого членами Коллегии Министерства готовит:

постановление Коллегии Министерства за подписью министра промышленности и энергетики Чувашской Республики (срок исполнения – 1 час);

письмо-ходатайство от имени министра промышленности и энергетики Чувашской Республики руководителю Администрации Президента Чувашской Республики, председателю Комиссии по государственным наградам при Президенте Чувашской Республики (срок исполнения – 1 час);

передает наградные материалы в  Администрацию Президента Чувашской Республики (форма передачи – нарочно, срок исполнения – 20 мин.);

3.2.2. При работе с материалами, представленными на награждение ведомственными наградами Министерства промышленности и торговли Российской Федерации и Министерства энергетики Российской Федерации ответственный специалист уполномоченного подразделения Министерства:

регистрирует письмо-ходатайство в СЭД (срок исполнения – 15 мин.);

проверяет наличие наградного листа установленной формы (приложение № 6);

проверяет наличие выписки из протокола общего собрания трудового коллектива, за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации;

проверяет наличие справки о динамике основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год на момент представления наградного листа за подписью руководителя организации, заверенной печатью (приложение № 7);

в случае выявления  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) сотрудник должен связаться с исполнителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать, на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

при наличии всех необходимых документов готовит лист согласования на представленные кандидатуры, запускает лист согласования по структурным подразделениям министерства (срок исполнения – 15 мин.); 

после согласования, с учетом замечаний, готовит ходатайство за подписью министра промышленности и энергетики Чувашской Республики в адрес министра промышленности и энергетики Российской Федерации о награждении ведомственными наградами Министерства промышленности и энергетики Российской Федерации (срок исполнения – 15 мин.);

формирует пакет наградных материалов и передает их в Министерство промышленности и энергетики Российской Федерации (срок исполнения – 30 мин.; форма передачи - нарочно или почтой).

3.2.3. При работе с материалами, представленными на поощрение благодарностью Президента Чувашской Республики ответственный специалист ОКО Министерства:

регистрирует ходатайство выдвигающей организации в СЭД (срок исполнения – 15 мин.);

для объявления благодарности Президента Чувашской Республики работнику представляются: 

характеристика с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанная руководителем организации, заверенная печатью;

справка - объективка награждаемого, заверенная отделом кадров организации; 

решение собрания (конференции) трудового коллектива организации;

для объявления благодарности Президента Чувашской Республики организации представляется справка о конкретном вкладе организации в экономику республики за последние три года, подписанная руководителем организации, заверенная печатью;

при наличии всех необходимых документов специалист готовит лист согласования на представленные кандидатуры (срок исполнения – 15 мин.);

запускает лист согласования по структурным подразделениям Министерства; 

после согласования представленных материалов, с учетом замечаний готовит   письмо-ходатайство от имени министра промышленности и энергетики Чувашской Республики руководителю Администрации Президента Чувашской Республики, председателю Комиссии по государственным наградам при Президенте Чувашской Республики (срок исполнения – 20 мин.).       

3.2.4. При работе с материалами, представленными на награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики ответственный специалист ОКО Министерства:

регистрирует письмо-ходатайство в СЭД, (срок исполнения – 15 мин.);

проверяет наличие развернутой характеристики производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к награждению за подписью руководителя организации, заверенная печатью;

проверяет наличие выписки из протокола общего собрания трудового коллектива, за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации;

проверяет наличие справки о динамике основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год на момент представления наградного листа за подписью руководителя организации, заверенная печатью (на руководителей, заместителей руководителя и главных специалистов), (приложение № 7);

в случае выявления  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) сотрудник должен связаться с исполнителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать, на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

при наличии всех необходимых документов готовит лист согласования на представленные кандидатуры и запускает лист согласования по структурным подразделениям министерства (срок исполнения – 15 мин.); 

после согласования, с учетом замечаний, готовит:

приказ о награждении представленных работников агропромышленного комплекса Почетной грамотой Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики (срок исполнения – 15 мин.);

готовит грамоты на награждаемых (срок исполнения – 15 мин.);

подготовленные приказ и грамоты передает на подпись министру промышленности и энергетики Чувашской Республики;

срок исполнения государственной функции по награждению Почетной грамотой и Благодарственным письмом Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики составляет от 10 дней до 1 месяца. 

 IV. Порядок и форма контроля за исполнением государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется начальником ОКО.

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

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Министром (лицом, исполняющим его обязанности).

4.2. 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 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

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

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

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решения, осуществляемых в ходе исполнения государственной функции

5.1. Досудебное обжалование

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, либо письменно в Минпромэнерго Чувашии.

Лицом, ответственным за прием жалоб на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции), является начальник организационно-контрольного отдела. 

При обращении заинтересованного лица устно к заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменные обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 15 дней с даты поступления, иные обращения рассматриваются в течение 30 дней.

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

В случае наличия в письменном обращении заинтересованного лица вопроса, 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 в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу.

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

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

5.2 Судебное обжалование.

5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  по разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями 


Информация

об адресах и справочных телефонах Министерства промышленности и энергетики 

Чувашской Республики

Министерство промышленности и энергетики Чувашской Республики

428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, ул. К.Маркса, 34

Министр промышленности и энергетики Чувашской Республики - Волошин Юрий Петрович. 

Телефон приемной министра - 62-04-24, 

адрес электронной почты - E-mail: indust@cap.ru

Заместитель министра Дмитриева Наталья Викторовна

Структурное подразделение, предоставляющее государственную функцию:

Организационно-контрольный отдел - каб.203, тел.: 62-09-03.

График работы Министерства и его уполномоченного подразделения, оказывающего 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 праздничные дни.

	 
	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  по разработке предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями
Перечень документов, необходимых для представления

 к награждению Государственным наградам Российской Федерации:

 
1. Письмо-ходатайство в отраслевой орган исполнительной власти Чувашской Республики о представлении к награждению того или иного кандидата (приложение № 1).

 2. Наградной лист установленной формы № 1 (утверждена Указом Президента Российской Федерации от 7 ноября 2000 г. № 1848) в двух экземплярах с развернутой характеристикой производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к государственной награде, особенно за последние 3 года с финансово-экономическим анализом (приложение № 10).

 3. Выписка из протокола общего собрания трудового коллектива за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации.

 4. Согласование с органом местного самоуправления (постановление главы муниципального образования, решение Собрания депутатов муниципального образования). 

 5. Справка налоговой инспекции о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам (форма № 39-1).

 6. Справка о своевременной выплате работникам представляющей организации заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера, заверенная печатью.

 7. Динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год (на момент представления наградного листа) за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение № 7).

*8. Справка Государственной инспекции труда в Чувашской Республике о соблюдении трудового законодательства.

*9. Справка Главного управления МЧС России по Чувашской Республике о соблюдении правил противопожарной безопасности.

*10. Справка территориального управления федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека (Роспотребнадзор) по Чувашской Республике о соблюдении санитарно-эпидемиологических требований.

*11. Справка Управления Федеральной службы по надзору в сфере природопользования (Росприроднадзор) Чувашской Республики о промышленной и экологической безопасности.

*12. Справка об отсутствии задолженности по картотеке из банков, с помощью которых организация, учреждение, предприятие осуществляет расчеты.

*13. Справка о конкретном вкладе в экономику региона, подписанная руководителем отраслевого органа исполнительной власти Чувашской Республики.

Примечание: справки по пунктам 8 - 13 представляются на руководителей, их заместителей, главных инженеров, главных экономистов, главных бухгалтеров на награждение государственными наградами Российской Федерации.
Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями» 
	Приложение № 1

 


Форма № 1

УТВЕРЖДЕНА

Указом Президента

Российской Федерации

от 25 ноября 1994 г. № 2119

(в редакции Указа Президента

Российской Федерации 

от 7 ноября 2000 г. № 1848)



___________________________________________

(республика, край, область, город федерального

___________________________________________

значения, автономная область, автономный округ)

___________________________________________

(наименование государственной награды)

___________________________________________


1. Фамилия 



имя, отчество 


2. Должность, место работы                                                                                                   

                                                                                            (точное наименование организации)
_______________________________________________________________________________________



3. Пол         
   
4. Дата рождения                                                            



                                                    (число, месяц, год)

5. Место рождения                                                                                       
            
 
(республика, район, город, поселок, село, деревня)                         

6. Образование                                                                                    
                        

                                                                         (специальность по образованию, 

                                                наименование учебного заведения, год окончания)
                        

7. Ученая степень, ученое звание                             



               


8. Какими государственными наградами награжден(а) и даты награждений 








9. Домашний адрес 


10. Общий стаж работы ______________ Стаж работы в отрасли 

Стаж работы в данном коллективе ________________________________________

11. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу).

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Местонахождение 

	Поступления
	ухода
	
	организации

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения в пп. 1-11 соответствуют данным трудовой книжки.


М.П. 


(должность, подпись, фамилия, инициалы)

12. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению. 

Кандидатура _________________________________ рекомендована собранием 

коллектива 


(наименование организации, органа местного самоуправления

сельского поселения, дата обсуждения, номер протокола)

	Руководитель организации, 

органа местного самоуправления

сельского поселения
	Председатель собрания

коллектива или его совета

	 ____________________________________________

(подпись)
__________________________________

(фамилия и инициалы)


	 ___________________________________________ 

(подпись)
__________________________________

(фамилия и инициалы)



 М.П.  
“______” ________________ 200___г.

__________________________________________________________________________________________
 (должность руководителя органа местного самоуправления района, города)

 








_________________________________                                  _______________________________________
                          (подпись)





                      (фамилия и инициалы)


М.П.    
“______” __________________ 200___г.

  


__________________________________________________________________________________________

(глава республики, глава администрации края, области, города федерального значения,

автономной области, автономного округа)

 











_________________________________                                  _______________________________________
                          (подпись)





                      (фамилия и инициалы)

 

М.П.    
“______” __________________ 200___г.

Согласовано:

полномочный представитель Президента Российской Федерации 

в Приволжском федеральном округе






_________________________________                                  _______________________________________
                          (подпись)





                      (фамилия и инициалы)

 

М.П.    
“______” __________________ 200___г.





Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями»

Перечень документов, необходимых для представления

 к награждению Государственным наградам Чувашской Республики:

 
1. Письмо-ходатайство в отраслевой орган исполнительной власти Чувашской Республики о представлении к награждению того или иного кандидата (приложение 

№ 1).

 2. Наградной лист установленной формы, утвержденной Указом Президента Чувашской Республики от 15 июля 2005 г. № 58, в одном экземпляре с развернутой характеристикой производственной, творческой, научной, общественной деятельности и других заслуг представляемого к государственной награде, особенно за последние 3 года (приложение № 5).

 3. Выписка из протокола общего собрания трудового коллектива за подписью председателя и секретаря собрания, заверенная печатью организации.

 4. Согласование с органом местного самоуправления (постановление главы муниципального образования, решение Собрания депутатов муниципального образования). 

 5. Справка налоговой инспекции о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам (форма № 39-1).

 6. Справка о своевременной выплате работникам представляющей организации заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера, заверенная печатью.

 7. Динамика основных финансово-экономических показателей организации за последние 3 года и за текущий год (на момент представления наградного листа) за подписью руководителя организации, заверенная печатью (приложение № 7).

8. Справка Министерства природопользования Чувашской Республики о соблюдении представляющей организацией требований природоохранного законодательства, норм и правил по охране окружающей природной среды. 

Примечание: справки по пунктам 5 - 8 представляются на руководителей, их заместителей, главных инженеров, главных экономистов, главных бухгалтеров на награждение государственными наградами Чувашской Республики.
Приложение №5

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями»

Форма 

УТВЕРЖДЕНА

Указом Президента 

Чувашской Республики 

от 15.07.2005 № 58

	НАГРАДНОЙ Л ИСТ


	
	_____________________________
                                  (муниципальное образование)

Для представления к награждению

государственной наградой

Чувашской Республики

(наименование государственной награды)

                                 ______________________________________

                                  ______________________________________

 


1. Фамилия 














имя, отчество   













2. Должность, место работы  ________________________________________________________




(точное наименование организации)
3. Пол            
 4. Национальность

  

5. Дата рождения    





                                                 (указывается по желанию)


         (число, месяц, год)

6. Место рождения  












(республика, район, город, поселок, село, деревня)                         

7. Образование _____________________________________________________________________

(специальность по образованию, 
наименование учебного заведения, год окончания)
8. Ученая степень, ученое звание            









9. Какими государственными наградами награжден(а) и даты награждений 





10.Домашний адрес _________________________________________________________
 11. Общий стаж работы   _______________ Стаж работы в отрасли  ________________________

Стаж работы в данном коллективе                 









12. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу)


	Месяц и год


	Должность

с указанием организации
	Местонахождение

Организации

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения в пп. 1-12 соответствуют данным трудовой книжки.

М.П.  _________________________________________________________________________

(должность, подпись, фамилия, инициалы)

13. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению

Кандидатура             






                      
рекомендована  

________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

(дата обсуждения, №  протокола)

	Руководитель организации или 

председатель совета директоров


	Председатель собрания

(конференции) коллектива

	_____________________________________

(подпись) 

_________________________________

(фамилия, инициалы)
	___________________________________________

(подпись) 

___________________________________________

(фамилия, инициалы)


М.П. 
 « _____» __________________ 20 ____ г.

Согласовано:

_______________________________________________________________________

(должность руководителя органа местного самоуправления)

_________________________                                                   ___________________________

                        (подпись)                                                                          

(фамилия, инициалы)

М.П.  
«______» __________________ 20 ____ г.

Ходатайство о награждении ________________________________________ поддерживает

коллегия ____________________________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики)

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(дата и номер протокола)

Руководитель __________________________________________________________________

(подпись, фамилия, инициалы)

М.П. 
 «_____»__________________ 20 ____ г.

Приложение № 6

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями»









Приложение 20

к приказу Министерства промышленности и торговли  РФ от 21 июня 2004 г.   № 19

Наградной лист

На _______________________________________________________________________________

  


 (фамилия, имя, отчество, должность и место работы без сокращений)

представляемого___________________________________________________________________

                  

(указывается вид награды, к которой представляется работник)

Стаж работы в отрасли ____ лет. Число, месяц, год рождения ____.____._____.

Награжден отраслевыми и государственными наградами________________________________

________________________________________________________________________________

Конкретные особые заслуги представляемого к поощрению: производственные показатели, включая рационализаторскую работу, экономию сырья, материалов, топливно-энергетических ресурсов, подготовку и воспитанию кадров и т.д.)

Примечание: Только для лиц представляемых к поощрению ведомственными знаками отличия в труде, Положения о которых требуют подтверждения подземного стажа или стажа работы на производствах с вредными условиями труда к наградному листу прилагается выписка из трудовой книжки.

Руководитель организации




(Ф.И.О.)
(подпись)

Председатель профкома организации


(Ф.И.О.)   
(подпись)



М.П.

Приложение № 7

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями»

Динамика

основных финансово-экономических показателей
__________________________________________

	
	Наименование 

показателей
	Единица измерения
	2005 год
	2006 год
	2007 год
	 1 кв. 

 2008 год

	1 
	Стоимость основных фондов и средств,
	
	
	
	
	

	
	величина активов


	
	
	
	
	

	2 
	Численность работающих
	
	
	
	
	

	3 
	Объем реализации продукции, работ, услуг в физическом и 
	
	
	
	
	

	
	стоимостном выражении
	
	
	
	
	

	4 
	Чистая прибыль
	
	
	
	
	

	5 
	Рентабельность производства
	
	
	
	
	

	6 
	Среднемесячная заработная плата
	
	
	
	
	

	7 
	Суммы уплаченных налогов с разбивкой по бюджетам разных уровней:
	
	
	
	
	

	
	– федеральный
	
	
	
	
	

	
	– территориальный
	
	
	
	
	

	8 
	Наличие и размер просроченной задолженности по платежам: 
	
	
	
	
	

	
	в бюджет


	
	
	
	
	

	
	государственные внебюджетные фонды 
	
	
	
	
	

	
	по заработной плате


	
	
	
	
	

	
	данные об отсрочках и рассрочках этих платежей
	
	
	
	
	

	9 
	Дебиторская задолженность 

(с выделением просроченной)
	
	
	
	
	

	10 
	Кредиторская задолженность 

(с выделением просроченной)
	
	
	
	
	

	11 
	Сумма уплаченных штрафов и санкций за нарушения, выявленные органами технического (неналогового) регулирования
	
	
	
	
	


Руководитель 

Гл.бухгалтер

М.П.

Приложение № 8

к Административному регламенту по предоставлению государственной функции  «Разрабатывает предложений для федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Чувашской Республики по награждению работников отрасли государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетными грамотами, благодарностями»

Блок-схема последовательности административной процедуры 

при работе с материалами, представленными к награждению 

государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики










Ответственный специалист ОКО Минпромэнерго Чувашии передает письмо-ходатайство  с пакетом наградных докумен-тов в АП ЧР (способ передачи – нарочно, срок исполнения – 1 час)





Ответственный специалист ОКО Минпромэнерго Чувашии готовит письмо-ходатайство за подписью Министра в адрес Руководителя АП  ЧР, председателю Комиссии по государственным наградам при Президенте ЧР  (срок исполнения – 1 час)





Ответственный специалист ОКО Минпромэнерго Чувашии готовит постановление Коллегии за подписью председателя Коллегии Минпром-энерго Чувашии – Министра  (Срок исполн. – 1 час)





Возврат наградных материалов ходатайствующему органу 


(срок исполнения-1 час)




















































































































ул. Советская, д. 1.
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НАГРАДНОЙ ЛИСТ





Вопрос о награждении гос. наградам РФ и ЧР выносится на заседание Коллегии министерства  (в некоторых  случаях- опросным путем членов Коллегии)  (срок исполнения процедуры подготовки проекта постановления Коллегии – 1 час)





Ответственный специалист ОКО Минпромэнерго Чувашии готовит лист согласования  к представляемым к награждению гос. наградам РФ и ЧР кандидатурам и запускает лист согласования по отделам (срок исполн.-1 час)





Документы в порядке








Если выявлено противоречие, неточности, отсутствие документа, ответственный специалист ОКО  Минпромэнерго Чувашии  связывается с исполнителем и указывает на необходимость исправлений и представления документов, устанавливая срок, не превышающий 5 раб. дней





При необходимости делает запрос в другие органы исполнительной власти Чувашской Республики 


(срок исполнения-15 мин.)





Ответственный специалист ОКО Минпромэнерго Чувашии регистрирует письмо-ходатайство в специальном журнале; проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с приложениями №№ 4-7 (срок исполнения -15 мин.)





С поручением Министра ходатайство и пакет наградных материалов поступает  в ОКО Минпромэнерго Чувашии; начальник  адресует непосредственно ответственному специалисту для исполнения





Ходатайство главы муниципального района или руководителя организации Чувашии о награждении государственными наградами Российской Федерации, Чувашской Республики в Минпромэнерго Чувашии (с пакетом  наградных материалов: гос. награда РФ – приложение №№ 3.4,5; гос награда ЧР – приложения №№ 3,6,7





отклонили 























































































































































































































































































































































































































РЕДАКЦИЯ: 1
     
ИЗМЕНЕНИЕ: 0

