	Минпромэнерго

Чувашии
	АР МПЧ.01.2008
	исполнение государственной функции организатора  конференций, семинаров, форумов 

по вопросам курируемых сфер деятельности
	Лист 2
	Листов 10



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

организатора конференций, семинаров, форумов

по вопросам курируемых сфер деятельности

АР МПЧ.01-2008

Чебоксары  

2008

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент исполнения Министерством промышленности и энергетики Чувашской Республики (далее – Министерство) государственной функции организатора конференций, семинаров, форумов по вопросам курируемых сфер деятельности определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами Министерства. 

Исполнение Министерством государственной функции организатора конференций, семинаров, форумов по вопросам курируемых сфер деятельности (далее – государственная функция) осуществляется на основании Положения о Министерстве, утвержденного постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики  15 мая 2004 г. № 107 (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).

1.2. 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.

1.3. Курируемыми сферами государственной политики, осуществляемой Министерством, являются промышленное производство, инновационная деятельность и топливно-энергетический комплекс Чувашской Республики.

 К сфере инновационной деятельности относится реализация государственной политики Чувашской Республики в области качества.

1.4. 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 редакции Федеральных законов от 31 декабря 2005 г. № 207-ФЗ, от 27 июля 2006 г. №142-ФЗ, от 20 апреля 2007 г. №53-ФЗ (редакция 8 ноября 2007 г.), от 24 июля 2007 г. №218-ФЗ, от 8 ноября 2007 г.  №257-ФЗ);

Закон  Чувашской Республики  от 20 июня 2002 г. № 18 «О науке и научно-технической политике Чувашской Республики» (в редакции  Законов Чувашской Республики от 10 октября  2005 г. № 38, от 25 сентября 2007 г. № 49);

Указ  Президента Чувашской Республики от 31 марта 2005 г. № 32 «О мерах по ускоренному внедрению в Чувашской Республике международных стандартов качества»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики:

от 15 мая 2004 г. № 107 «Вопросы Министерства промышленности и энергетики Чувашской Республики» (с изменениями внесенными, постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 августа 2004 г. № 190, от 13 декабря 2006 г. № 310, от 1 июня 2007 г. № 124, от 14 декабря 2007 г. № 336);

от 21 февраля 2005 г. № 39 «О концепции инновационного развития Чувашской Республики»;

от 21 марта 2005 г. № 61 «О республиканской программе развития лесопромышленного комплекса Чувашской Республики на 2005 - 2010 годы (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики  от 11 мая 2006 г. № 115);

от 20 июня 2005 г. № 150 «О республиканской программе развития легкой промышленности Чувашской Республики на 2005 - 2010 годы (с изменениями, внесенными постановлением  Кабинета Министров Чувашской Республики  от 11 мая 2006 г. № 115);

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);

от 30 декабря 2005 г. № 349 «Об энергетической стратегии Чувашской Республики на период до 2020 года»;

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 30 июня 2006 г. № 157 «О республиканской целевой программе развития химической промышленности Чувашской Республики на 2006 - 2010 годы»;

от 17 августа 2006 г. № 208 «О республиканской целевой программе развития энергетики Чувашской Республики на 2006 - 2010 годы» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 февраля 2008 г. № 36);

от 21 сентября 2006 г. № 237 «О республиканской целевой программе развития машиностроительного комплекса Чувашской Республики на 2006 - 2010 годы»;

от 27 августа 2007 г. № 212 «О подпрограмме «Развитие в Чувашской Республике био- и нанотехнологий» Республиканской комплексной программы инновационного развития Чувашской Республики на 2006 - 2010 годы».

5. Результатом исполнения государственной функции является проведение мероприятий (конференций, семинаров, форумов) на международном, межрегиональном, республиканском уровне или на уровне министерства (далее – мероприятия), удовлетворяющие требованиям потребителей  по качеству выполнения государственной функции, в том числе по тематической направленности, программе и организационным решениям проведения  мероприятий.

Для выполнения государственной функции Министерство может привлекать соорганизаторов -  юридические и физические лица. Размещение заказов на выполнение работ или  оказание услуг для государственных нужд осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд». 

6. К юридическим фактам, которыми заканчивается исполнение государственной функции, относятся подписание (министром или заместителем министра): 

акта приема-передачи оказанных услуг соорганизатором Министерству;

справки-отчета по итогам проведения мероприятия.

7. Потребителями государственной функции являются участники Мероприятий  - физические и (или) юридические лица.

8. Среди  критериев измерения качества выполнения Функции:

получение средней оценки удовлетворенности потребителей о проведенном мероприятии не ниже 4 баллов (по 5-бальной шкале оценок);

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

II. Административные процедуры. 

3.1. Алгоритм, описывающий административные действия для исполнения государственной функции,  приведен в приложении № 1 к настоящему административному регламенту и включает в себя следующие элементы:

юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;

 сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

продолжительность и максимальный срок его выполнения;

критерии принятия решений;

результат административного действия и порядок передачи результата;

записи.

3.2. Анкетирование удовлетворенности потребителей (участников мероприятия) проводится в обязательном порядке при любом организационном мероприятии, проводимом Министерством. 

Примерная форма для проведения анкетирования приведена в М МПЧ.02-2006 «Мониторинг удовлетворенности потребителей». 

3.3. Форма составления справки-отчета  по итогам проведения мероприятия приведена в приложении № 5 к СТО МПЧ.03.2006 «Управление записями». 

Составление справки-отчета по итогам проведения мероприятия осуществляет специалист структурного подразделения министерства, ответственного за подготовку и проведение данного мероприятия. 

III. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

 4.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение государственной функции в целом несет министр.

4.2. Ответственность за качество, соблюдение сроков выполнения  подготовительных работ и планового срока проведения мероприятия несет руководитель структурного подразделения Министерства, ответственного за данное мероприятие.

4.3. Заместитель министра – представитель руководства по качеству контролирует выполнения планов, удовлетворенность потребителей, своевременное информирование потребителей о проводимых мероприятиях и результатах его проведения.

4.4. Контроль выполнения мероприятий в планируемые сроки обеспечивается через систему электронного документооборота Министерства. 

Контроль выполнения месячных планов проводится ежемесячно до 29 числа отчетного месяца на Днях качества Министерства. 

Ответственность за проведение Дней качества несет  заместитель министра – представитель руководства по качеству.

4.5. Степень удовлетворенности потребителей услуг Министерства определяется по итогам деятельности за год на основании учтенных параметров в соответствии с приложением № 5 к М МПЧ.02-2006 «Мониторинг удовлетворенности потребителей».

Определение степени удовлетворенности потребителей производится ежегодно до 10 февраля месяца, следующего за отчетным годом.  Полученные результаты заносятся в карту  степени удовлетворенности потребителей (приложение № 6 к М МПЧ.02-2006 «Мониторинг удовлетворенности потребителей»).

Ответственность  за определение степени удовлетворенности потребителей возлагается на  управление инноваций и качества Министерства.

4.6. На основании оценки результатов проводятся мероприятия, направленные на повышение  удовлетворенности потребителей. 

Результаты оценки могут стать основанием для внесения изменений в планы работы Министерства, принятия решения о поощрении (наказании) сотрудников Министерства  и иных действий. 

 Руководители СПМ информируют потребителей о принятых Министерством решениях по результатам рассмотрения поступивших от потребителей жалоб или предложений. 

4.7. Ответственность специалистов Министерства  устанавливается должностными регламентами.

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

5.1. Действия или бездействие специалистов Министерства, касающиеся исполнения государственной функции, могут быть обжалованы заявителями и иными заинтересованными лицами в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.2. Личную ответственность за организацию приема и рассмотрение жалоб граждан несут министр и заместители министра.

Письменная жалоба, поступившая в Министерство, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента ее поступления и рассмотрению в течение 30 дней со дня ее регистрации. 
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Приложение № 1

к АР МПЧ.01-2008

Алгоритм  выполнения государственной функции организатора конференций, 

семинаров, форумов по вопросам курируемых  сфер 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)

	






     














	Организация проведения Мероприятия
	поручение Президента ЧР, КМ ЧР, нормативные правовые акты ЧР, поручения  министра
	руководители структурного подразделения Министерства (СПМ)
	
	
	выполнение Мероприятия
	справка-отчет о проведении Мероприятия

	
	1. Годовое планирование  
	
	руководители СПМ
	до 20 декабря года, предшествующего планируемому году
	эффективная реализация республиканских комплексных и целевых программ (РЦП)
	приказ министра
	введение плана в электронную систему делопроизводства  (СЭД)

	
	2. Месячное планирование
	поручение министра
	руководители СПМ
	ежемесячно до 29 числа
	
	защита плана на Дне качества 
	протокол Дня качества Министерства 

	
	3. Составление и утверждение плана подготовительных работ по проведению Мероприятия
	СТО МПЧ. 03-2006 «Управление записями»
	руководитель СПМ, ответственного за проведение Мероприятия
	за 60 календарных дней до  даты проведения Мероприятия
	детально проработать действия по подготовке и проведению Мероприятия, установить уровень ответственности
	утверждение у зам. министра
	утвержденный план  подготовительных работ по проведению Мероприятия

	
	4. Выбор соорганизатора 
	РЦП
	
	не менее 40 календарных дней до даты проведения Мероприятия
	Федеральный закон № 94-ФЗ
	
	

	
	5. Подписание государственного контракта на выполнение работ (оказание услуг) для гос. нужд
	Федеральный закон № 94-ФЗ
	руководитель СПМ,

специалист-юрист Министерства
	
	предоставление соорганизатором  лучших условий 
	государственный контракт на выполнение работ (оказание услуг) для государственных нужд

	
	6. Выбор потенциальных выступающих (модераторов, докладчиков). Формирование программы проведения Мероприятия. 

Сбор участников мероприятия
	переписка с потенциальными выступающими, участниками
	СПМ, 

ответственное за проведение Мероприятия
	в течение 40 календарных дней,

максимальный срок – не позднее 10 дней до даты проведения Мероприятия


	применение новаторских подходов и решений, новых технологий и форм проведения Мероприятий
	проект Программы проведения Мероприятия, список участников
	отметки в плане подготовительных работ по проведению Мероприятия

	
	7. Разработка анкеты для определения степени удовлетворенности участников (потребителей)
	М МПЧ.02-2006 «Мониторинг удовлетворенности потребителей»
	СПМ, 

ответственное за проведение Мероприятия
	не менее чем за 7 календарных дней до даты проведения Мероприятия
	инструмент для оценки качества выполнения Функции (обратной связи с потребителем) 
	утвержденный вариант анкеты
	

	
	8. Формирование пакета разочных информационных материал по тематике Мероприятия
	поручение руководителя СПМ
	специалисты СПМ, ответственного за проведение Мероприятия
	не менее чем за 7 календарных дней до даты проведения Мероприятия
	информативный пакет материалов по тематике Мероприятия, полезный для последующего практического применения
	пакет раздаточных информационных материалов 
	

	
	9. Проведение Мероприятия
	план работы, РЦП 
	руководитель СПМ
	в соответствии с утвержденной планом датой проведения Мероприятия 
	получение средней оценки удовлетворенности потребителей о проведенном Мероприятии не ниже 4 баллов
	проведение Мероприятия, удовлетворяющего  требования потребителей  по качеству 
	 анализ собранных анкет участников Мероприятия

	
	10. Подготовка отчетов по проведенному Мероприятию:
	
	
	
	
	
	

	
	10.1. Справки-отчета по итогам проведения Мероприятия
	СТО МПЧ. 03-2006 «Управление записями»
	руководитель СПМ
	не более 3  рабочих дней после даты проведения Мероприятия
	оценка качественного и эффективного  выполнения Функции
	утвержденная справка-отчет
	информация на официальном сайте Министерства

	
	10.2. Отчета по выполнению государственного контракта
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