	Минпромэнерго

Чувашии
	АР МПЧ.23.

2008
	Исполнение государственной функции по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества
	Лист 16
	Листов 16



Министерство промышленности и энергетики

 Чувашской Республики

                                                                                                                УТВЕРЖДЕНО

приказом Министерства

промышленности

и энергетики Чувашской 

Республики 

от  «____»____ 2008 г. № _____

СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Министерством промышленности и энергетики 

Чувашской Республики государственной функции 

по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и 

предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения 

международных стандартов качества

АР МПЧ.23-2008

Чебоксары  

2008

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения государственной функции по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества.  

Настоящий административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – Министерство) государственной функции по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества (далее – государственная функция) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Министерства, сторонними организациями при исполнении государственной функции.

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

В целях исполнения государственной функции Министерство осуществляет взаимодействие с органами государственной власти Российской Федерации, органами исполнительной власти и местного самоуправления Чувашской Республики, учреждениями и другими организациями, физическими и юридическими лицами.

Исполнение государственной функции по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества Министерство осуществляет через структурное подразделение Управление инноваций и качества (далее – СПМ).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

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

Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005 N 207-ФЗ, от 27.07.2006 N 142-ФЗ, от 20.04.2007 N 53-ФЗ (ред. 08.11.2007), от 24.07.2007 N 218-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ) (опубликовано в «Собрание законодательства РФ», 25.07.2005, N 30 (ч. 1), ст. 3105)

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813) (опубликовано в «Собрании законодательства РФ» от 21.11.2005г. № 47, ст. 4933);

Законы  Чувашской Республики:

от 4 июня 2007 г. № 8 «О Стратегии социально-экономического развития Чувашской Республики до 2020 года» (Собрание законодательства Чувашской Республики. – 2007. - № 5.- Ст.247);

от 19 июля 2007 г. № 44 «О республиканских стандартах качества предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Чувашской Республики. – 2007. - № 7.- Ст.443); 

Указы  Президента Чувашской Республики:

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

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) (Собрание законодательства Чувашской Республики. – 2004. - № 5.- Ст.261);

от 5 октября 2005 г. № 246 «О Республиканской комплексной программе ускоренного внедрения во все сферы экономики Чувашской Республики международных стандартов качества на 2005-2010 годы (программа «Качество»)» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 февраля 2008 г. № 33) (Собрание законодательства Чувашской Республики. – 2005. - № 10.- Ст.625);

от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9) (опубликовано в газете «Вести Чувашии» от 05 апреля 2007 г., № 12, в Собрании законодательства Чувашской Республики , 2007, № 3, ст.150).

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.
Результатом исполнения государственной функции являются предложения для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий Чувашской Республики по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества.

К юридическим фактам, которыми заканчивается исполнение государственной функции, относятся:

направление в адрес Кабинета Министров Чувашской Республики письма, аналитической записки, отчета в виде предложений по существующим проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества;

направление в адрес предприятий Чувашской Республики письма, аналитической записки, отчета в виде предложений по существующим проблемам, возможности их решения и опыту при внедрении международных стандартов качества.

Потребителями государственной функции являются Кабинет Министров Чувашской Республики, предприятия  и организации республики. 

Критериями измерения качества выполнения государственной функции является наличие положительных социально-экономических эффектов, к которым могут быть отнесены следующие: повышение конкурентоспособности продукции, расширение рынков ее сбыта; рост количества организаций, имеющих сертифицированные системы  менеджмента  качества на соответствие международным стандартам.
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, СПМ, выполняющих государственную функцию, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте Министерства. Информация об адресах и телефонах Министерства и его структурных подразделениях, исполняющих государственную функцию, графике работы содержится в Приложении № 1 к АР МПЧ.23-2008.

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;

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

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость, полнота и оперативность предоставления информации.

Информирование проводится в устном или письменном виде с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а так через информационные стенды Министерства.

На информационных стендах размещается информация об исполнителях государственной функции, справочная и контактная информация, график работы. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты СПМ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения Министерства, 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.

2.2. Cроки исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется на основании:

поступления в Министерство поручения от Кабинета Министров Чувашской Республики;

инициативных предложений юридических или физических лиц; 

поручения министра промышленности и энергетики Чувашской Республики;

плановой деятельности Министерства.

Общий срок выполнения государственной функции не должен превышать 30 календарных дней с момента получения поручения (обращения) или за 30 дней до планового срока выполнения государственной функции. 

В случае если возникли обстоятельства, устранение которых требует дополнительного времени и зависит от других организаций, участвующих в исполнении государственной функции, общий срок выполнения, 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) организацией,  на 30 календарных дней.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является внесение изменений или признание утратившими силу нормативно-правовых актов, регламентирующих исполнение государственной функции. 

2.4. Требования к месту для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с Планом работы Министерства и СПМ, который  приведен в Приложении № 1 к АР МПЧ.23-2008.

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. 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.23-2008.

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 Министерства.

3.3. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные действия:

3.3.1.   Разработка предложений, ежемесячное планирование.  

3.3.2. Сбор, анализ и обобщение информации для подготовки предложений 

3.3.3. Формирование проекта предложений, согласование с руководителем СПМ, юристом, заместителем министра. 

3.3.4. Утверждение и подписание предложений и сопроводительного письма в адрес КМ ЧР, предприятий.

3.3.5. Направление предложений в адрес КМ ЧР, предприятий.

3.3.6. Мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ.

3.3.1.   Разработка предложений, ежемесячное планирование.

Ежемесячное, еженедельное планирование по обобщению информации и разработке предложений для КМ ЧР, предприятий производится согласно поручению КМ ЧР, министра. 

Основаниями по разработки предложений для потребителей государственной функции являются: 

изучение положительного опыта в сфере международных стандартов качества, с целью применения положительной практики;

выработка общереспубликанских рекомендательных предложений по внедрению международных стандартов качества;

долгосрочное, среднесрочное и оперативное планирование и прогнозирование развития республики с учетом мировых тенденций экономического и технологического развития;

технико-экономическое обоснование формирования программных документов по стратегическому развитию республики;     

накопление аналитической информации для составления внутренних аналитических документов, информационных писем и записок, рекомендательных предложений, а также глубокого и постоянного анализа социально-экономического развития республики и ее промышленного и энергетического комплекса.    

Поступившее к исполнению поручение от КМ ЧР или предложение от учреждений, организаций, юридических и физических лиц через систему электронного документооборота (далее - СЭД) вносится в план деятельности Министерства (СПМ).  

Управление входящей корреспонденцией в Министерстве осуществляется 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 от КМ ЧР 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.
Руководитель СПМ назначает специалиста, ответственного за выполнение государственной функции. 

Основанием выполнения государственной функции ответственным специалистом является листок поручение от руководителя СПМ находящегося на контроле в СЭД.

3.3.2 Сбор, анализ и обобщение информации для подготовки предложений.

В процессе сбора и обработки информации для формирования проекта предложений ответственный исполнитель пользуется в работе двумя основными типа информации:

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

 сбор и обобщение информации для формирования предложений от юридических  и физических лиц.

Сбор, анализ и обобщение информации для подготовки предложения осуществляется посредством следующих основных источников:  

проведения и участия в международных, общероссийских и региональных форумах, конференциях, семинарах и съездах (анкеты, информационные и аналитические блоки, доклады участников, презентации, устные и письменные мнения экспертов);

изучение передовых научных изданий, публицистической и научно-практической литературы, журналов, 

применение электронно-информационной системы Интернет;

взаимодействия с различными международными, российскими и республиканскими ассоциациями, научными центрами, объединениями, организациями и предприятиями (почтовая и электронная переписка, встречи, переговоры).   

по итогам реализации республиканской политики в области качества.

Министерство через СПМ осуществляющее сбор, обработку, анализ информации, а также разработку предложений, проводит постоянную актуализацию собранной информации, с последующим размещением ее на официальном Интернет-сайте Министерства. 

Сбор, обработка и анализ информации для последующих предложений проиводится в результате:

утвержденных годовых, ежеквартальных, ежемесячных планов СПМ;

оперативного поручения КМ ЧР, письма-запроса органов исполнительной власти Чувашской Республики;

письма-запроса юридического или физического лица в адрес Министерства.

Максимальный срок исполнения поручения выполнения государственной функции специалистом СПМ составляет – 20 дней. 

Обобщенная информация, служащая основой для формирования проекта предложений потребителю государственной функции, поступает в архив Министерства и хранится как в письменном, так и электронном виде.     
3.3.3 Формирование проекта предложений, согласование с руководителем СПМ, юристом, заместителем министра. 

Формирование проекта предложений происходит посредством составления письма, отчета, записки, аналитического доклада, а также сопроводительного письма позволяющего вкратце отразить основные проблемные и рекомендательные стороны внедрения международных стандартов. Основными элементами проекта предложения являются: текстовый и графический материал.

Сформированный ответственным исполнителем проект предложений должен быть согласован с руководителем СПМ, юристом и заместителем министра, курирующим данную сферу деятельности. 

Выполнение данного административного действия проводится в течение одного дня и за менее чем за 3 дня до контрольного срока выполнения поручения и направления предложений в адрес потребителей.

3.3.4 Утверждение, подписание и направление предложений и сопроводительного письма в адрес КМ ЧР, предприятий.

Согласованный в соответствии с пунктом 3.3.3 проект предложений направляется на рассмотрение и подписание министру. 

Подписанные министром предложения с сопроводительным письмом в течение 1 дня направляются в адрес потребителей. 

Направление подготовленных предложений в адрес потребителей осуществляется ранее или точно в установленный контрольный срок путем:

прямой доставки оригинала непосредственно адресату;

направления электронной версии по электронной почте;

предоставления копии документа по факсу.
Пресс-секретарь Министерства размещает информацию о выполнении государственной функции на официальном Интернет-сайте Министерства и доводит до средств массовой информации.
3.3.5 Мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ.

Мониторинг и контроль выполнения поручений СПМ регламентируется должностными регламентами Министерства, СТО МПЧ. 02-2006 «Управление документацией».   
IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Контроль за исполнением государственной функции.

Ответственность специалистов Министерства  устанавливается должностными регламентами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и принятием решений сотрудником СПМ осуществляется начальником СПМ путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным исполнителем положений настоящего административного регламента. 

4.2. Проверка полноты и качества исполнения государственной функции.

Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя выявление и устранение нарушений прав получателей государственной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Министерства. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики. 

4.3. Порядок контроля за исполнением государственной функции СПМ.

Заместитель министра организует и осуществляет контроль за исполнением государственной функции СПМ. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей государственной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей государственной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников СПМ. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (граждан, их объединений и организаций). 

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

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.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к министру, заместителю министра, курирующего исполнение государственной функции, либо письменно в Минпромэнерго Чувашии (контактные данные с указанием номеров телефонов, адресов электронной почты указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

При обращении получателя государственной функции устно к министру, заместителю министра, курирующего 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.

Ответственный за прием жалоб – ведущий специалист-эксперт организационно-контрольного отдела Минпромэнерго Чувашии Степанова Галина Васильевна, телефон - (8352) 62-09-03, e-mail: indust21@cap.ru. График работы лица, ответственного за осуществление контроля порядка рассмотрения обращения граждан - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни. 

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.

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 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.23-2008

Информация

 о Министерстве промышленности и энергетике Чувашской Республики

и структурных подразделениях - исполнителях государственной функции

Адрес: 428004, г.Чебоксары, ул. К.Маркса, д.34

Адрес сайта в сети Интернет: www.indust.cap.ru
Адрес электронной почты Минпромэнерго Чувашии: indust@cap.ru 

тел. (8352) 62-04-24, факс (8352) 62-03-50

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Волошин 

Юрий Петрович
	министр
	2 этаж,

202 каб.
	(8352) 62-04-24

(8352) 62-03-50(ф)


	  industv@cap.ru

	Дмитриева

Наталья Викторовна
	заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции
	2 этаж,

205 каб.
	(8352) 62-55-62
	indust6@cap.ru



Управление инноваций и качества 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	

	1
	2
	3
	4
	5

	Александрова

Наталия Николаевна 
	начальник 

Управления
	2 этаж,

212 каб.
	(8352) 62-10-78
	indust2@cap.ru 



	Фомина

Олеся Анатольевна


	главный

специалист-эксперт УИК
	2 этаж,

212 каб.
	(8352) 62-10-78
	indust5@cap.ru 

 

	Стекольников

Александр 

Вячеславович 
	ведущий

специалист-эксперт УИК
	2 этаж,

212 каб.
	(8352) 62-12-25
	indust7@cap.ru 




График работы структурных подразделений Минпромэнерго Чувашии, выполняющих государственную функцию:

	понедельник – пятница

суббота – воскресенье

обеденный перерыв
	с 8.00 до 17.00

выходной

с 12.00 до 13.00.


Приложение № 2

к АР МПЧ.23-2008

Алгоритм  

исполнения государственной функции по обобщению для Кабинета Министров Чувашской Республики и предприятий имеющейся информации по проблемам и опыту внедрения международных стандартов качества
	Алгоритм
	Административные действия
	Юридические факты (основание для административного действия)
	Должностные лица, ответственные за выполнение административного действия
	Продолжительность и максимальный срок выполнения
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия
	Записи 

(фиксация результата)

	

     
















	Разработка предложений
	нормативные правовые акты ЧР, письмо-запрос от органа исполнительной власти ЧР, поручения  министра
	руководитель 

уполномоченного СПМ 
	не более 30 календарных дней
	
	письмо-ответ с предложениями в адрес потребителей
	подписание письма министром (заместителем), 

отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	
	1. Месячное плани​рование
	
	руководитель СПМ
	ежемесячно до 29 числа


	выполнение нормативно правовых решений и  поручений руководства
	утвержденный месячный план
	введение плана в СЭД

	
	2. Еженедельное планирование 
	
	
	еженедельно в понедельник 
	
	рассмотрение на планерке 
	листок с поручением  от руководства

	
	3. Назначения ответственного исполнителя в СПМ
	должностной регламент специалиста (ДР), утвержденный годовой план работы

	руководитель СПМ, которому дано поручение руководства 
	в течение 1 дня после получения поручения от руководства
	профессиональный уровень и компетенции специалиста
	начало разработки предложений
	листок с поручением от руководителя СПМ

	
	4. Сбор, анализ и обобщение информации для подготовки предложений 
	ДР
	ответственный исполнитель, назначенный руководителем СПМ в соответствии с п.3
	не более 20 календарных дней с даты получения поручения или в срок, установленный в поручении руководства 
	выполнение поручения точно в установленный срок
	анализ нормативной базы и результатов деятельности СПМ, министерства
	

	
	5. Разработка  предложений  на основании деятельности СПМ, Министерства (накопленной информации) 
	
	
	
	
	
	

	
	6. Сбор, анализ и обобщение информации для формирования предложений от юридических и физических лиц 
	письма-запросы в адрес юридических и физических лиц
	
	
	необходимость получения оперативной информации от юридических и физических лиц 
	получение писем-ответов  и обобщение информации юридических и физических лиц
	регистрация письма в СЭД

	
	7. Формирование проекта предложений, согласование с руководителем СПМ
	ДР
	ответственный исполнитель
	не менее чем за 3 дня до срока выполнения поручения 
	выполнение поручения в полной мере  и в срок 
	визирование проекта предложений руководителем СПМ

	
	8. Согласование проекта предложений с юристом, заместителем министра
	СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией»
	ответственный исполнитель
	не более 1-2 дней
	соответствие проекта предложений установленным требованиям
	визирование проекта предложений юристом, заместителем министра

	
	9. Утверждение и подписание предложений и сопроводительного письма в адрес потребителей  
	Положение о министерстве, ДР
	руководитель СПМ, заместитель министра 
	в течение 1 дня с даты направления проекта предложений на подпись министру
	
	подписанное министром предложение и сопроводительное письмо
	регистрация письма в СЭД, отметка о выполнении поручения

	
	10. Направление предложений в адрес потребителей 
	нормативные правовые акты ЧР, письмо-запрос от органа исполнительной власти ЧР
	ответственный исполнитель
	в течение 1 дня с даты подписания предложений министром
	выполнение поручения в установленный срок
	получения органом исполнительной власти предложений 
	

	
	11. Мониторинг и контроль выполения поручений СПМ
	ДР, СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией»
	организационно-контрольный отдел
	постоянно, системно
	выполнение всех поручений министерством в установленные сроки 
	отметки в СЭД

	
	
	
	
	
	
	
	


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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