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I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной функции по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности.

Настоящий административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики государственной функции по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности (далее – государственная функция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики, его структурных подразделений при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности (далее – государственная функция).
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию.

Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики – Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – Министерство) и осуществляется через структурное подразделение Министерства – Управление инноваций и качества (далее – уполномоченное структурное подразделение).

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

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

Гражданский кодекс Российской Федерации ((часть первая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301), (часть вторая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 5, ст. 410), (часть четвертая) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 52, часть I, ст. 5496));

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060); 

постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2004 г. № 178 «Вопросы Федеральной службы по интеллектуальной собственности, патентам и товарным знакам» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 15, ст. 1471); 

постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 04 мая 2008г. №331, от 2 октября 2009 г. № 779) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933) <*>;

Закон Чувашской Республики от 20 июня 2002 г. № 18 «О науке и научно-технической политике Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными законами Чувашской Республики от 10 октября 2005 г. № 38, от 25 сентября 2007 г. № 49) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2002, № 7, ст. 294)<*>;

Закон Чувашской Республики от 25 мая 2004 г. № 8 «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Чувашской Республике» (с изменениями, внесенными законами Чувашской Республики от 24 ноября 2004 г. № 44, от 14 июля 2006 г. № 36, от 4 июня 2007 г. № 22, от 19 июля 2007 г. № 41, от 4 февраля 2008 г. № 4, от 7 октября 2008 г. № 51, 9 декабря 2009 г. № 73) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 5, ст. 211)<*>;

Закон 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) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 5, ст.247) <*>;

Закон Чувашской Республики от 19 июля 2007 г. № 44 «О республиканских стандартах качества предоставления государственных услуг» (Собрание законодательств Чувашской Республики, 2007, № 7, ст.443); 

Указ Президента Чувашской Республики 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) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 10, ст.637) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 апреля 2003 г. № 97 «О комплексном плане реализации Стратегии социально-экономического развития Чувашской Республики до 2010 года» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 16 июня 2004 г. № 137) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2003, № 5, ст.295) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 107 «Вопросы Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 августа 2004г. № 190; от 13 декабря 2006 г. № 310; от 1 июня 2007 г. № 124; от 14 декабря 2007 г. № 336; от 1 августа 2008 г. № 229; от 11 марта 2009 г. № 70, от 27 января 2010 г. № 10) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2004, № 5, ст.261) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 февраля 2005 г. № 39 «Концепция инновационного развития Чувашской Республики» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 2, ст.90);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики 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) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 3, ст.158) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 сентября 2005 г. № 242 «О мерах по реализации Указа Президента Чувашской Республики от 29 октября 2004 г. № 118» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 1 декабря 2005 г. № 303, от 15 декабря 2005 г. № 319, от 28 июля 2006 г. № 190, от 11 августа 2006 г. № 201, от 12 февраля 2009 г. № 45; от 1 февраля 2010 г. № 22) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 9, ст. 588)<*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2006 г. № 304 «О дополнительных мерах по стимулированию малого предпринимательства в научно-технической сфере» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 1 июня 2007 г. №124; от 12 февраля 2009 г. № 43, от 24 декабря 2009 г. № 427) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2006, № 12, часть 2, ст.818) <*>;
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9; от 27 августа 2008 г. № 244) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150) <*>;
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики 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» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 8, ст.545);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 мая 2009 г.  178 «О Республиканской комплексной программе инновационного развития промышленности Чувашской Республики на 2010-2015 годы и на период до 2020 года» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2009, № 5, ст. 1396);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 30 января 2009 г. № 26 «О подпрограмме «Кадровое обеспечение инновационных процессов в Чувашской Республике» Республиканской комплексной программы инновационного развития Чувашской Республики на 2006-2011 годы» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2009, № 1, ст. 1060);

____________________
<*> приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта.
1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.
Результатом исполнения государственной функции является проведение для заинтересованных лиц индивидуальных консультаций, разъяснений, семинаров, лекций,.

К юридическим фактам, которыми заканчивается исполнение государственной функции, относятся: 
информационные материалы, представленные в бумажном виде или на электронных носителях;
письменные или устные ответы заинтересованным лицам. 

Потребителями государственной функции являются Кабинет Министров Чувашской Республик, органы исполнительной власти Чувашской Республики и органы местного самоуправления в Чувашской Республике, организации.
Критериями измерения качества выполнения государственной функции являются:

объективность;
полнота информации, представленной в ходе консультации;

своевременность предоставления консультации;

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

При исполнении государственной функции Министерством осуществляется взаимодействие с: 

федеральными органами исполнительной власти;

органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации;

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

органами местного самоуправления в Чувашской Республике;

организациями.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц об исполнении Министерством государственной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении Министерством государственной функции, является открытой и общедоступной.

Информация распространяется через официальный Интернет-сайт Министерства, при проведении различных республиканских мероприятий с участием Министерства, путем адресной рассылки организациям и заинтересованным лицам, через организации, осуществляющие поддержку инновационного предпринимательства, при обращении в Министерство.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства и уполномоченного структурного подразделения, исполняющего государственную функцию.

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

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.

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

в устной форме лично в уполномоченное структурное подразделение Министерства;

по телефону в уполномоченное структурное подразделение Министерства;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в уполномоченном структурном подразделении Министерства, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра промышленности и энергетики Чувашской Республики (лица, исполняющего его обязанности) (далее - министр) или заместителя министра.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

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

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

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

2.2. Cроки исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется на основании:
поручения Администрации Президента Чувашской Республики;

поручения Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручения министра;

плановой деятельности Министерства.

Срок выполнения государственной функции устанавливается в соответствии с поручением Администрации Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, министра, но не более 30 календарных дней с момента получения поручения, со сроками, установленными годовыми или месячными планами Министерства.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основаниями для отказа в исполнении государственной функции являются внесения изменений или признания утратившими силу нормативно-правовых актов, регламентирующих исполнение государственной функции, 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 уполномоченного структурного подразделения Министерства.

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

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

При входе в здание устанавливается вывеска с наименованием органа исполнительной власти, исполняющего государственную функцию.

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

2.5. Порядок представления документов, необходимых для исполнения государственной функции.
Для исполнения государственной функции в Министерство представляются следующие документы:

обращения заинтересованных лиц;

ответы органов исполнительной власти Чувашской Республики;

поручения Кабинета Министров Чувашской Республики.

Министерство исполняет государственную функцию на основе имеющейся и поступившей информации в области инновационной деятельности.

Министерство при необходимости может запрашивать дополнительную информацию от органов исполнительной власти Чувашской Республики, местного самоуправления в Чувашской Республике, физических и юридических лиц, необходимую для исполнения  государственной функции.

Ответственность за достоверность представленных несут органы исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления в Чувашской Республике, физические и юридические лица.

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 при исполнении государственной функции (далее – административного действия), приведен в Приложении № 2.

Алгоритмы включают в себя следующие элементы:

юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

сведения о должностном лице, ответственном за исполнение административного действия;

содержание административного действия;

продолжительность и максимальный срок исполнения административного действия;

критерии принятия решений;

результат административного действия и порядок передачи результата;

записи.

3.2. Требования к качеству исполнения 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»;

М МПЧ.02-2006 «Мониторинг удовлетворенности потребителей»;
должностным регламентом ответственного исполнителя уполномоченного структурного подразделения Министерства.

3.3. К административным действиям исполнения государственной функции относятся:

инициация исполнения государственной функции и персонализация ее исполнения;

изучение нормативных правовых актов в области инновационной деятельности;

консультация с юристами, экспертами, представителями науки;
сбор, обработка и анализ первичной информации;

проведение индивидуальных консультаций, семинаров, лекций;

мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ.

3.3.1. Инициация исполнения государственной функции и персонализация ее исполнения.
Основанием для начала исполнения административного действия являются:

выражение внешней инициативы в форме:

поручения Администрации Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики;
запроса организации;

выражения внутренней инициативы в форме:

поручения министра;

годового и месячного планирования Министерства.

Годовой план работы Министерства формируется из годовых планов работы структурных подразделений Министерства, разрабатываемых руководителями 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 руководителями 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 Министерства 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 (лицом, исполняющим его обязанности), 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 (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра и фиксируется в СЭД.

Для исполнения государственной функции назначается ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения. Также обязанности по исполнению государственной функции могут быть включены в должностной регламент одного из сотрудников уполномоченного структурного подразделения, ответственного за исполнение государственной функции.

3.3.2. Изучение нормативных правовых актов в области инновационной деятельности.

Основанием для начала исполнения административного действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.

Процесс изучения нормативно-правовых актов в области инновационной деятельности включает следующие стадии:

изучение нормативных правовых актов Российской Федерации;

изучение нормативных правовых актов Чувашской Республики.

В процессе изучения нормативных правовых актов в области инновационной деятельности ответственный специалист уполномоченного структурного подразделения ознакамливается с комментариями, разъяснениями к нормативным правовым актам.
Общий срок исполнения административного действия не должен превышать 3 рабочих дней с даты получения поручения ответственным исполнителем.

3.3.3. Консультация с юристами, экспертами, представителями науки.

Основанием для начала исполнения административного действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.
В процессе исполнения государственной функции ответственный специалист уполномоченного структурного подразделения обращается за консультациями по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности к следующим лицам:
юристам:

специалисты юридического отдела министерства;

специалисты иных организаций;

экспертам;

представителям науки.
Общий срок исполнения административного действия не должен превышать 3 рабочих дней с даты получения поручения ответственным исполнителем.

3.3.4. Сбор, обработка и анализ первичной информации.

Основанием для начала исполнения административного действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.

В процессе сбора первичной информации в области инновационной деятельности ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения действует по двум основным направлениям:

обработка информации на основании деятельности уполномоченного структурного подразделения, Министерства (информации, накопленной в процессе деятельности);

сбор и обобщение информации, полученной от органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления в Чувашской Республике, юридических и физических лиц. 
Сбор, обработка и контроль республиканской инновационной деятельности производится в результате:

утвержденных годовых, ежеквартальных, ежемесячных планов уполномоченного структурного подразделения;

оперативного поручения руководства уполномоченного структурного подразделения, Министерства, Кабинета Министров Чувашской Республики, Администрации Президента Чувашской Республики.

Сводная информация, служащая основой для контроля республиканской инновационной деятельности, поступает в архив Министерства и хранится как в письменном, так и электронном виде.

Общий срок исполнения административного действия не должен превышать 3 рабочих дней с даты получения поручения ответственным исполнителем.

3.3.5. Проведение индивидуальных консультаций, разъяснений, семинаров, лекций. 

Основанием для начала исполнения административного действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.
Подготовка осуществляется на основании деятельности уполномоченного структурного подразделения и Министерства, изучения нормативно-правовых актов Российской Федерации и нормативно-правовых актов Чувашской Республики и проведенного анализа первичной информации в области инновационной деятельности. 

Сбор информации, выполнение организационных мероприятий по подготовке индивидуальных консультаций, разъяснений, семинаров, лекций осуществляется с привлечением информации от физических или юридических лиц.

После сбора информации, выполнения организационных мероприятий ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения формирует план проведения консультаций, разъяснений, семинаров, лекций с указанием перечня рассматриваемых вопросов, участников, даты и места проведения. 
Консультации по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики в области инновационной деятельности могут быть даны непосредственно при обращении в случае, если не требуется дополнительного анализа и рассмотрения нормативных правовых актов в области инновационной деятельности. По итогам проведенной консультации ответственным специалистом уполномоченного структурного подразделения делается пометка в Журнале консультационной и методической деятельности с указанием степени удовлетворенности заинтересованного лица (Приложение № 3). 
В случае проведения семинаров, лекций информация по итогам проведенного мероприятия размещается на официальном сайте министерства.

Консультации, разъяснения ответственным специалистом структурного подразделения могут быть даны в письменной или устной форме.
Общий срок исполнения административного действия не должен превышать 20 календарных дней с даты получения поручения ответственным исполнителем или в срок, установленный в поручении руководства.

3.3.6. Мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ.

Мониторинг и контроль выполнения поручений уполномоченного структурного подразделения регламентируется должностными регламентами Министерства, СТО МПЧ. 02-2006 «Управление документацией».

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 министром путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами нормативных правовых актов Российской Федерации и 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 исполнения государственной функции организуется на основании приказа министра.
Контроль должен предусматривать: 

периодичность осуществления плановых и внеплановых  проверок исполнения государственной функции должностными лицами; 

выявление и устранение нарушений, допущенных должностными лицами при исполнении государственной функции; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц и подготовку ответов на них.

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

Плановый контроль осуществляется специалистом организационно-контрольного отдела Министерства - администратором системы электронного документооборота (далее - СЭД), который предоставляет информацию об исполнительской дисциплине в виде распечатки листов контроля СЭД:

ежедневно министру на планерке Министерства;

ежемесячно  до 21 числа начальнику организационно-контрольного отдела Министерства. 

Внеплановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом на основании поступивших жалоб на действия должностного лица по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей. 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).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц 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.

Уполномоченное должностное лицо, ответственное за прием письменных обращений, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема письменных обращений, правильность внесения записей в электронную карточку.

Руководители структурных подразделений Министерства несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение обращений.

Уполномоченные должностные лица, которым поручено рассмотрение обращений, несут персональную ответственность за сроки и качество рассмотрения поставленных в обращении вопросов.

Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.

4.4. Порядок контроля исполнения государственной функции гражданами и общественными объединениями.
Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения государственной функции, соблюдения положений, предусмотренных настоящим административным регламентом.

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 исполнения государственной функции, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего административного регламента (далее - обращение), устно к министру (заместителю министра) либо письменно в Министерство. 

Прием обращений осуществляется уполномоченным должностным лицом, ответственным за письменный прием обращений, 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) 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 своем обращении в обязательном порядке указывает:

наименование государственного органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

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

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения; 

суть обращения;

личную подпись и дату.

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

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

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, министр принимает решение об оставлении обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, 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 с заинтересованным лицом по данному вопросу. О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

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. 

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении дисциплинарной ответственности к должностному лицу, ответственному за действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение заинтересованного лица.  

Обращение, поступившее в Министерство, не требующее дополнительного изучения и проверки, рассматривается не позднее 15 календарных дней со дня поступления, в иных случаях - в течение 30  календарных дней со дня поступления.
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.
Приложение № 1

Информация

о Министерстве промышленности и энергетике Чувашской Республики

и уполномоченном 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, д.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 уполномоченного структурного подразделения Минпромэнерго Чувашии, 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

Алгоритм

исполнения государственной функции по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций по вопросам реализации нормативных правовых актов Чувашской Республики 
в области инновационной деятельности
	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)

	

	1.1. Внешняя инициация исполнения государственной функции
	Поручение КМ ЧР, АП ЧР
	Руководство министерства
	До 3-х рабочих дней
	Соответствие функционалу министерства
	Поручение министра (заместителя министра)
	Карточка входящего документа в СЭД

	
	1.2. Внутренняя инициация исполнения государственной функции
	Годовое, месячное планирование министерства и СПМ, поручение руководства министерства
	Руководитель СПМ, ответственного за исполнение гос.функции
	В соответствии с годовым и (или) месячным планом  Министерства и СПМ
	Исполнение  НПА и РЦП в области инноваций
	Утверждение планов руководством министерства
	Карточка внутреннего документа в СЭД

	
	2. Изучение нормативных правовых актов в области инновационной деятельности

	Поручение руководства министерства;

планы министерства, СПМ
	Специалист СПМ
	До 3 рабочих дней
	Всесторонний характер, рассмотрение по существу


	НПА, комментарии, судебная практика
	-

	
	3. Консультация с юристами, экспертами, представителями науки
	Поручение руководства министерства;

планы министерства, СПМ
	Специалист СПМ
	До 3 рабочих дней
	Всесторонний характер, рассмотрение по существу, объективность
	НПА, комментарии, разъяснения
	

	
	4. Сбор, обработка и анализ первичной информации


	План работы, поручение руководителя СПМ
	Специалист СПМ
	До 3 рабочих дней
	Достоверность и объективность предоставляемой информации
	Письма, отчеты, справки, аналитические записки
	-

	

	5. Проведение индивидуальных консультаций, разъяснений, семинаров, лекций


	План работы, поручение руководителя СПМ
	Специалист СПМ
	До 20 календарных дней с даты получения поручения или в срок, установленный в поручении руководства
	Полнота информирования, 
оперативность

	Отчеты, справки, ответы на запросы, записи
	Карточка внутреннего документа в СЭД, запись в Журнале консультаций

	
	6. Мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ


	Должностной регламент, СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией»
	Организационно-контрольный отдел
	Постоянно, системно
	Выполнение всех поручений в установленный срок
	Отметка в СЭД

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
Журнал консультационной и методической деятельности
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Документ, устанавливающий требования к мероприятию
	Отметка о выполнении
	Данные об удовлетворенности потребителей (при наличии)

	
	
	Наименование 

(№, дата)
	Плановый срок исполнения мероприятия
	Дата выполнения
	Данные о потребителе услуги (количество участников)
	Результат
	Отзывы
	Средний балл оценки потребителей

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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