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I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной функции по исполнению технической работы по обеспечению деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества.

Настоящий административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – Министерство) государственной функции по исполнению технической работы по обеспечению деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества (далее - государственная функция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Министерства. 

Ответственным исполнителем государственной функции является структурное подразделение Министерства - управление инноваций и качества (далее – СПМ).

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

В целях исполнения государственной функции Министерство осуществляет взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Чувашской Республики и органами местного самоуправления Чувашской Республики, физическими и юридическими лицами.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

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

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 постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 04 мая 2008г. № 331) (опубликовано в Собрании законодательства Российской Федерации - 2005г. - № 47 - ст. 4933; 2007г. - № 50 - ст. 6285; 2008г. - № 18 - ст. 2063);

Законы  Чувашской Республики:

от 4 июня 2007 г. № 8 «О Стратегии социально-экономического развития Чувашской Республики до 2020 года» (с изменениями, внесенными законом Чувашской Республики от 25 сентября 2008 г. № 48) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики – 2007г. - № 5- ст.247; 2008г. - № 9. - ст. 608);

от 19 июля 2007 г. № 44 «О республиканских стандартах качества предоставления государственных услуг» (опубликовано в Собрании законодательств Чувашской Республики – 2007г. - № 7.- ст.443); 

Указы Президента Чувашской Республики:
от 9 ноября 1999 г. № 81 «Об учреждении премий Президента Чувашской Республики в области качества» (с изменениями, внесенными указами Президента Чувашской Республики от 21 февраля 2006 г. № 13, от 31 октября 2007 г. № 92) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2000г. - № 1-2. - ст.6; 2006 г. - № 2. - ст.41; 2007 г. - № 10. - ст.683);

от 29 октября 2004 г. № 118 «О дополнительных мерах по инновационному развитию Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными Указом Президента Чувашской Республики от 10 марта 2005 г. № 25) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2004 г. - № 10.- ст.637; 2005 г. - № 3 - ст. 139);

от 31 марта 2005 г. № 32 «О мерах по ускоренному внедрению в Чувашской Республике международных стандартов качества» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2005г. - № 3.- Ст.144);
постановления Кабинета Министров Чувашской Республики:

от 22 апреля 2002 г. № 120 «О конкурсе «Марка качества Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 февраля 2005 г. № 31, от 3 апреля 2006 г. № 70, от 29 ноября 2007 г. № 315, от 27 марта 2009 г. № 93) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2002. - № 7. – С.345; 2005 г. - № 2. - ст.82; 2006 г. - № 4. - ст.172; 2007 г. - № 11. - ст.802; в газете «Вести Чувашии» от 1 апреля 2009 г. № 12 (1120)); 

от 22 ноября 2004 г. № 283 «Об утверждении Положения о координационных и совещательных органах Кабинета Министров Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. - 2004 г. - № 11. - ст.765);

от 21 февраля 2005 г. № 39 «О концепции инновационного развития Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2005г. - № 2.- ст.90);

от 14 марта 2005 г. № 55 «О Правительственной комиссии по отбору наиболее приоритетных и перспективных инновационных проектов, патентов на изобретение, полезную модель, промышленный образец, создаваемых в Чувашской Республике и за ее пределами» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 декабря 2005 г. № 335; от 11 октября 2007 г. № 263; от 12 февраля 2009 г. № 45) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2005г. - № 3.- ст.158; 2005г. - №12 – 872; 2007г. - №10 – ст.696; в газете «Вести Чувашии» от 28 февраля 2009 г. № 7 (1115));

от 5 октября 2005 г. № 246 «О Республиканской комплексной программе ускоренного внедрения во все сферы экономики Чувашской Республики международных стандартов качества на 2005-2011 годы (программа «Качество»)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 февраля 2008 г. № 33, от 29 сентября 2008 г. №290) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2005. - № 10.- ст.625; 2008 г. - № 2. - ст.104; 2008 г. - № 9. - ст. 676);

от 30 декабря 2005 г. № 350 «О Республиканской комплексной программе инновационного развития Чувашской Республики на 2006-2010 годы» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 декабря 2006 г. № 332; от 25 апреля 2008 г. № 117; от 25 сентября 2008 г. № 291) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики – 2005г. - № 12 - ст. 885; 2006г. - № 12 - часть 2 - ст. 844; 2008г. - № 4 - ст. 285; 2008г. - № 9 - ст. 677);

от 28 марта 2006 г. № 60 «О республиканском конкурсе на получение гранта для создания и развития инновационной инфраструктуры в муниципальном образовании» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 мая 2007 г. № 115, от 12 февраля 2009 г. № 45) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2006г. - № 3. - Ст.126; 2007 г. - № 5. - ст.333; в газете «Вести Чувашии» от 28 февраля 2009 г. № 7 (1115));

от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9; от 27 августа 2008 г. № 244) (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики – 2007г. - № 3 - ст.150; 2008г. - № 1 - ст.55; 2008г.  -№ 8 - ст. 569);
от 28 августа 2007 г. № 212 «О подпрограмме «Развитие в Чувашской Республике био- и нанотехнологий» Республиканской комплексной программы инновационного развития Чувашской Республики на 2006-2010 годы» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики – 2007г. - № 8.- ст.545).

от 16 мая 2008 г. № 140 «О республиканском конкурсе на лучшую работу в области управления качеством, стандартизации, метрологии и сертификации среди учащейся молодежи» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 марта 2009 г. № 93 (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. – 2008г. - № 5. - ст.350; в газете «Вести Чувашии» от 1 апреля 2009 г. № 12 (1120)); 

от 28 июля 2008 г. № 226 «О республиканском конкурсе «Молодой изобретатель Чувашской Республики» (опубликовано в Собрании законодательства Чувашской Республики. - 2008 г. - № 7. - ст. 522).

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.
Результатом исполнения государственной функции является результативное исполнение технической работы по обеспечению деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества.

К юридическим фактам, которыми заканчивается исполнение государственной функции, относятся протоколы реализованных решений, выработанных совещательным или координационным органом при Кабинете Министров Чувашской Республики. 

Потребителем государственной функции является Кабинет Министров Чувашской Республики. 

Критериями измерения качества выполнения государственной функции являются: 

соответствие деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики, требованиям, установленным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 22 ноября 2004 г. № 283 «Об утверждении Положения о координационных и совещательных органах Кабинета Министров Чувашской Республики».

полнота проработки вопросов организации деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики;

применение при исполнении государственной функции новаторских подходов и решений, новых технологий и форм, удовлетворяющих и предвосхищающих требования потребителей; 

наличие положительных социальных и экономических эффектов функционирования совещательных и координационных органов.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о выполнении Министерством государственной функции.

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

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

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Министерства, уполномоченного структурного подразделения, выполняющего государственную функцию, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте Министерства. Информация об адресах и телефонах Министерства и его структурном подразделении, исполняющем государственную функцию, графике работы содержится в Приложении № 1 к АР МПЧ.30-2008.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.

Для получения информации об исполнении государственной функции заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично или по телефону в СПМ, исполняющее государственную функцию (указанного в пункте 2.1.1);

в письменном виде в Министерство, в том числе по электронной почте;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность и полнота предоставляемой в аналитических материалах и справках информации Министерством;

оперативность предоставления информации об инновационной деятельности в Чувашской Республике Министерством.

Информация о государственной функции предоставляется непосредственно в помещениях Министерства с использованием информационных стендов, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на официальном Интернет-сайте Министерства.

Информационные стенды оборудуются в помещении Министерства. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы СПМ, ответственного за исполнение государственной функции (указанного в пункте 2.1.1), с указанием вопросов, рассматриваемых СПМ;

номера кабинетов, в которых предоставляется государственная функция, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

полный почтовый адрес Министерства;

адрес официального Интернет-сайта Министерства;

номера телефонов СПМ, исполняющего государственную функцию;

перечень документов, представляемых потребителям государственной функции.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места могут выделяться полужирным шрифтом либо подчеркиваться.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты СПМ, ответственного за исполнение государственной функции, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании СПМ, 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 5 минут.

2.2. Cроки исполнения государственной функции.

Общий срок выполнения государственной функции не должен превышать 30 календарных дней с момента получения поручения (обращения). 

В случае, если возникли обстоятельства, устранение которых требует дополнительного времени и зависит от организаций, участвующих в разработке предложений, общий срок выполнения государственной функции, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с Кабинетом Министров Чувашской Республики, министром промышленности и энергетики Чувашской Республики и (или) предприятием, направившем запрос, на 30 календарных дней.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основаниями для отказа в исполнении государственной функции являются внесение изменений или признание утратившими силу нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение государственной функции и (или) исключение государственной функции из полномочий Министерства.

2.4. Требования к местам для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с Планом работы Министерства и управления инноваций и качества – исполнителе государственной функции.

Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. 

При входе в здание устанавливается вывеска с наименованием органа исполнительной власти, предоставляющего государственную услугу.

На территории, прилегающей к месторасположению Министерства, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Для исполнения государственной функции в Министерствах и органах исполнительной власти Чувашской Республики необходимы следующий документ:

· протокол.

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

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.
III. Административные процедуры

3.1. Алгоритм, описывающий административные действия для исполнения государственной функции,  приведен в приложении № 2 к АР МПЧ.30-2008.

Алгоритмы включают в себя следующие элементы:

юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

содержание административного действия;

продолжительность и максимальный срок его выполнения;

критерии принятия решений;

результат административного действия и порядок передачи результата;

записи.

3.2. Требования к качеству выполнения административных процедур установлены следующими нормативными документами системы менеджмента качества Министерства:

МПЧ РК.01-2007 «Руководство  по качеству»;

СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией»;

СТО МПЧ.03.2006 «Управление записями»;

должностными регламентами специалистов СПМ.
3.3. К административным действиям исполнения государственной функции относятся:

инициация исполнения государственной функции и персонализация  ее исполнения;

подготовка нормативной правовой базы деятельности  вновь созданного совещательного или координационного органа при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества;

корректировка положения совещательного или координационного органа;

подготовка материалов, формирование повестки дня;

определение даты и времени проведения заседания. Приглашение членов совещательного или координационного органа;

подготовка раздаточных материалов, проекта протокола;

проведение мероприятия,  выработка решений, подписание протокола;

реализация решений протокола.
3.3.1. Инициация исполнения государственной функции и персонализация ее исполнения.
Основанием для начала исполнения действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного подразделения поручения.
Инициатива для начала исполнения государственной функции может исходить в форме:

поручения Министерству от Кабинета Министров Чувашской Республики или Администрации Президента Чувашской Республики;

поручения министра промышленности и энергетики Чувашской Республики;

годового и месячного планирования Министерства.

Годовой план работы Министерства формируется из годовых планов работы структурных подразделений, разрабатываемых начальниками структурных подразделений до 15 декабря года, предшествующего планируемому году. 

Сводный план работы Министерства на предшествующий год формирует начальник организационно-контрольного отдела, согласовывает с начальниками структурных подразделений и заместителями министра и до 20 декабря года, предшествующего планируемому году, предоставляет для рассмотрения и утверждения министру. 

Ежемесячные планы работы Министерства формируются из ежемесячных планов работы структурных подразделений, разрабатываемых начальниками структурных подразделений до 25 числа месяца, предшествующего планируемому. Месячные планы (сводный план работы Министерства, планы работы  структурных подразделений) рассматриваются на ежемесячных Днях качества Министерства, которые проводятся не позднее 29 числа месяца, предшествующего планируемому. Обязательными вопросами программы проведения Дня качества являются:

отчет структурных подразделений о выполнении планов работы за текущий месяц;

защита планов работы на следующий месяц.

Управление входящей корреспонденцией в Министерстве осуществляется в соответствии со стандартом Министерства СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией».    

Сроки исполнения документов определяются министром (заместителем министра) исходя из срока, установленного потребителем или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

документы, имеющие в тексте пометку «Весьма срочно» - 1-2 дня;

                                                                    «Срочно» - в 3-дневный срок;

                                                                    «Оперативно» - в 10-дневный срок, 

документы, поступившие из Кабинета Министров Чувашской Республики с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

остальные - в срок не более 30 календарных дней с момента поступления и регистрации в Министерстве. 

Дата исполнения указывается в резолюции министра (заместителя министра) и фиксируется в СЭД.

Для исполнения государственной функции назначается ответственный исполнитель из числа сотрудников СПМ, ответственного за исполнение государственной функции. Также обязанности по подготовке аналитических материалов и справок по инновационной, научно-технической деятельности и деятельности в сфере качества в Чувашской Республике могут быть включены в должностной регламент одного из сотрудников СПМ, ответственного за исполнение государственной функции.

3.3.2. Подготовка нормативной правовой базы деятельности  вновь созданного совещательного или координационного органа при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества.
Основанием для начала исполнения действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного подразделения поручения.
Сбор, обработка и анализ информации для обеспечения функции по исполнению технической работы по обеспечению деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества производится в результате:

утвержденных годовых, ежеквартальных, ежемесячных планов СПМ;

оперативного поручения Кабинета Министров Чувашской Республики, Министерства, СПМ.

Обобщенная информация, служащая основой для обеспечения государственной функции потребителю, поступает в архив Министерства и хранится как в письменном, так и электронном виде.    

Для вновь создаваемого совещательного или координационного органа при Кабинете Министров Чувашской Республики разрабатывается проект Положения, включающий в себя основные цели и функции, состав и руководство, полномочия, регламент работы.

Проект Положения утверждается постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики, состав и руководство - распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики.

3.3.3. Корректировка положения совещательного или координационного органа.
Основанием для начала исполнения действия является решение о совершенствовании деятельности совещательного или координационного органа.
Корректировка Положения совещательного или координационного органа, в случае необходимости, осуществляется техническим секретариатом органа - ответственным СПМ.

3.3.4. Подготовка материалов, формирование повестки дня.  
Основанием для начала исполнения действия является план деятельности совещательного или координационного органа.
В процессе сбора первичной информации для обеспечения исполнения государственной функции ответственный исполнитель пользуется в работе двумя основными типами информации:

обработка информации на основании деятельности Министерства, СПМ (накопленной информации в процессе деятельности);

 сбор и обобщение информации для подготовки аналитических материалов, полученных от органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления Чувашской Республики, юридических и физических лиц. 

Министерство через СПМ осуществляет сбор, обработку, анализ информации, проводит постоянную актуализацию собранной информации, с последующим размещением ее на официальном Интернет-сайте Министерства. 

3.3.5. Определение даты и времени проведения заседания. Приглашение членов совещательного или координационного органа.
Основанием для начала исполнения действия является план деятельности совещательного или координационного органа.

Целью данного этапа является ранжирование включенных в предварительный список стратегических мероприятий с точки зрения важности и возможности практической реализации. На этом этапе происходит окончательная формулировка целей, предварительная формулировка задач мероприятий, рассылка приглашений.

3.3.6. Подготовка раздаточных материалов, проекта протокола.
Основанием для начала исполнения действия является план деятельности совещательного или координационного органа.

Проект протокола заседания подготавливается ответственным исполнителем СПМ за проведение совещания в соответствии с планом работы совещательного или координационного органа, визируется его начальником и представляется председателю (заместителю председателя) совещательного или координационного органа в течение 1 рабочего дня после окончания совещания.

К проекту протокола совещания прилагается указатель рассылки, подписанный начальником отдела, ответственного за проведение совещания.

В случае проведения межведомственного совещания копии протокола направляются в соответствующие органы исполнительной власти Чувашской Республики и организации, а также в заинтересованные структурные подразделения.

Копии протоколов совещаний у председателя (заместителя председателя) совещательного или координационного органа рассылаются исполнителям (в том числе заинтересованным органам исполнительной власти) в течение 1 рабочего дня, а содержащие срочные или оперативные поручения - незамедлительно.

Подготовкой необходимого раздаточного материала и канцелярских товаров занимается ответственный исполнитель СПМ в рабочем порядке.
3.3.7. Проведение мероприятия,  выработка решений, подписание протокола.
Основанием для начала исполнения действия является план деятельности совещательного или координационного органа.

Ответственным за организацию проведения заседаний является ответственный исполнитель СПМ.

Решения, принятые в ходе заседания совещательного или координационного органа оформляются протоколом.
3.3.8. Реализация решений протокола.

Основанием для начала исполнения действия является подписанный протокол.

Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе, осуществляется ответственным СПМ за проведение совещания, и организационно-контрольным отделом Министерства. Решения протокола рассылаются исполнителям в соответствии с Положением. Ответственный за рассылку – исполнитель СПМ. 

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.

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 заявитель 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 заявителя, 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 заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, 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 календарных 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, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным. 

Сообщение заявителю 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.
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Приложение № 1

к АР МПЧ.30-2008

Информация

о Министерстве промышленности и энергетике Чувашской Республики

и структурном подразделении – исполнителе государственной функции

	Руководство, 

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, пл. Республики, дом 2

	Заместитель министра 

Дмитриева 

Наталья Викторовна

	62-55-62
	203
	indust6@cap.ru
	

	Управление инноваций 

и качества


	62-10-78
	212
	indust2@cap.ru
	

	Отдел инноваций 

Управления инноваций 

и качества


	62-09-17
	212
	indust10@cap.ru 
	


График работы структурного подразделения 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.

Адрес официального Интернет-сайта Министерства  www.indust.cap.ru.

Приложение № 2

                                    к АР МПЧ.30-2008

Алгоритм  

исполнения технической работы по обеспечению деятельности совещательных и координационных органов при Кабинете Министров Чувашской Республики в сфере инновационной, научно-технической политики и политики в области качества

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

(фиксация результата)

	

	1 Получение Министерством поручения от Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики (КМ ЧР)
	Поручение Президента ЧР, КМ ЧР, нормативные правовые акты ЧР, поручения  министра
	Руководство министерства
	Не более 3-х рабочих дней
	Соответствие функционалу министерства
	Поручение министра (заместителя министра)
	Карточка входящего документа в СЭД

	
	2 Рассмотрение поручения министром, визирования и направления поручения для исполнения в СПМ
	Поручение к исполнению за подписью министра
	Руководитель СПМ, ответственного за исполнение гос.функции
	в течение 1 рабочего дня от даты получения поручения из КМ ЧР
	Исполнение  НПА и РЦП в области инноваций, качества, науки
	Утверждение планов руководством министерства
	Карточка внутреннего документа в СЭД

	
	3 Назначение ответственного СПМ – технического секретариата
	Поручение руководства министерства, должностной регламент специалиста (ДР)
	Руководитель СПМ
	Не более 3-х рабочих дней
	Информационная полнота, объективность и достоверность
	Аналитические материалы и справки
	Листок с поручением от руководителя СПМ,

отметка в карточке СЭД

	
	4 Подготовка нормативной правовой базы деятельности  вновь созданного совещательного или координационного органа при КМ ЧР
	План работы, поручение руководителя СПМ
	Ответственный исполнитель СПМ
	Не более 5  календарных дней
	Достоверность и объективность предоставляемой информации
	Письма, отчеты, справки, ответы на запросы
	Отметка в карточке СЭД

	
	5 Корректировка положения совещательного или координационного органа  (в случае необходимости )
	План работы, поручение руководителя СПМ


	Ответственный исполнитель СПМ
	Не более 7 календарных дней с даты получения поручения или в срок, установленный в поручении руководства


	Достоверность и объективность предоставляемой информации
	Положение совещательного или координационного

органа  


	 Отметка в карточке СЭД

	
	6 Подготовка материалов, формирование повестки дня  
	сбор, обработка и анализ информации, полученной от органов исполнительной власти, местного самоуправления, юридических и физических лиц
Положение о совещательном или координационном  органе
	Ответственный исполнитель СПМ
	Не более 5 календарных  дней
	Информационная полнота, объективность и достоверность
	Сформированная повестка дня
	Отметка в СЭД

	




	7 Определение даты и времени проведения заседания. Приглашение членов совещательного или координационного органа, участников.

	Письма-приглашения в адрес юридических и физических лиц
	Ответственный исполнитель СПМ
	В соответствии с установленными планами
	Выполнение поручения в установленный срок
	Приглашения участникам и членам  совещательного или координационного органа
	Список приглашенных

	


	8 Подготовка раздаточных материалов, проекта протокола.


	Положение о совещательном или координационном органе
	Сотрудники ответственного СПМ
	В соответствии с утвержденным планом
	Выполнение поручения в установленный срок
	Техническое обеспечение
	Проект протокола, раздаточные материалы

	
	9 Проведение мероприятия – выработка решений


	Положение о совещательном или координационном  органе
	Ответственный исполнитель СПМ
	В соответствии с утвержденным планом
	Положение о совещательном или координационном органе
	Проведение заседания
	Отметка в СЭД

	
	10  Подписание протокола
	Должностной регламент, СТО МПЧ.03-2006 «Управление записями»
	Ответственный исполнитель СПМ согласно Положению о совещательном или координационном органе
	В течение 1 рабочего дня
	Соответствие критериям, объективность в принятии решения
	Протокол
	Протокол

	
	11 Реализация решений протокола
	СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией, Положение о совещательном или координационном органе
	Согласно Положению о координационном/ совещательном органе+ ответственный исполнитель СПМ
	В соответствии с утвержденным планом
	Выполнение поручения в установленный срок
	Реализованные решения протокола
	Отметка в СЭД, отчеты по реализованным решениям

	
	
	
	
	
	
	
	


6. Лист учета изменений документа

	Наименование измененного  документа
	Номера страниц
	Номер и дата

документа об изменении
	Должностное лицо, вводившее изменения
	Дата ввода изменений
	Срок

введения изменения

	
	измененных
	замененных
	новых
	аннулированных
	
	Ф.И.О., должность
	подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. Реестр рассылки

	Экз. №
	Ф.И.О.
	Подпись получателя

	
	
	


8. Лист ознакомления персонала 

Минпромэнерго Чувашии с документом

	Фамилия, имя,

 отчество
	Должность 
	Срок ознакомления

(план.)
	Подпись
	Дата

 ознакомления (факт.)
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