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УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства по физической

культуре, спорту и туризму

Чувашской Республики

от  01 апреля 2010 г. № 111
Административный регламент

исполнения государственной функции по внесению предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях.
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по внесению предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях».

Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по внесению предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики при исполнении 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 по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики (далее -  Министерство) и осуществляется через структурное подразделение – отдел оздоровительно-организационной работы и туризма (далее - уполномоченное 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:

Трудовым кодексом Российской Федерации;
постановлением 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 4 мая 2008 г. № 331, от 2 октября 2009 г. №779) (опубликованы в Собрании законодательства Российской Федерации, 21 ноября 2005 г., № 47, ст. 4933, в Собрании законодательства Российской Федерации от 10 декабря 2007 г., № 50, ст. 6285, в Собрании законодательства Российской Федерации от 5 мая 2008 г., № 18, ст. 2063);

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 24 апреля 2002 г. № 28 «О создании Системы сертификации работ по охране труда в организациях» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 26 июля 2002 г. № 3622), (опубликован в «Российской газете» № 149-150, 13 августа 2002 г., в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти № 33, 19 августа 2002 г., в журнале «Социальный мир», № 23, 16-22 сентября 2002 г., в журнале «Экспресс-закон», октябрь 2002 г., № 37, в «Вестнике Госстандарта России», 2002 г., № 10);

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 августа 2007 г. № 569 «Об утверждении Порядка проведения аттестации рабочих мест по условиям труда» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 29 ноября 2007 г. № 10577), (опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти № 10, 10 марта 2008 г.);
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 сентября 2007 г. № 252 «Вопросы Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 декабря 2007 г. № 354, от 17 июня 2008 г. № 178, от 28 января 2009 №19, от 11 ноября 2009 №361), (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии № 41, 4 октября 2007 г.);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 января 2007 г. № 12 «О мониторинге условий и охраны труда» (опубликован в газете «Вести Чувашии» от 31 января 2007 г. № 3 (1007), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 1, ст.18);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244), (опубликованы в газете «Вести Чувашии», 2007, № 12, Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150, в газете «Вести Чувашии» от 31 января 2008 г. № 4 (1061), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2008 г., № 1, ст.55, в газете «Вести Чувашии» от 3 сентября 2008 г. № 34 (1091), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2008 г., № 8, ст. 569);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 ноября 2007 г. № 317 «О Республиканской целевой программе улучшения условий, охраны труда и здоровья работающих в Чувашской Республике на 2008-2010 годы» (опубликован в газете «Вести Чувашии» от 5 декабря 2007 г. № 50 (1054), в Собрании законодательства Чувашской Республики, 2007 г., № 11, ст.804);

приказом Министерства здравоохранения и социального развития Чувашской Республики от 25 января 2008 г. № 20 «Об утверждении схемы и системы показателей мониторинга условий и охраны труда» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Чувашской Республики 12 февраля 2008 г. № 305, опубликован в газете «Вести Чувашии» № 7 (1064), 21 февраля 2008 г.).
1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.

Конечным результатом исполнения государственной функции является внесение предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях.
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции.

При исполнении государственной функции Министерством осуществляется взаимодействие с Прокуратурой Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного надзора и контроля, органами исполнительной власти Чувашской Республики, территориальными органами Министерства, Чувашским республиканским объединением организаций профсоюзов «Чувашрессовпроф» органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Чувашской Республике.
2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

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

Почтовый адрес Министерства: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д. 17; электронный адрес: sport@cap.ru 

Сведения о месте нахождения Министерства, справочные телефоны, адреса сайта в сети Интернет, адреса электронной почты Министерства, в том числе его подразделений, размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Министерства.

Информация об адресах и справочных телефонах Министерства содержится в приложении № 1.

График личного приема министром по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики (далее - министр): вторник с 15.00 до 17.00.

График личного приема заместителями министра: среда, четверг с 15.00 до 17.00.

График работы структурных подразделений:

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.

2.2. Сроки исполнения государственной функции

Срок исполнения государственной функции определяется:

планом работы Министерства, по поручению министра, заместителя министра.

Осуществление конкретных мероприятий по исполнению государственной функции начинается в соответствии с регламентом работы Министерства, исходя от назначенной даты его проведения, обеспечивающей качественное и своевременное его исполнение. 
2.3. Требования к местам исполнения государственной функции

Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Помещения для исполнения государственной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, исполняющих государственную функцию.

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

У входа в здание размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места.

2.4. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение Администрации Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, руководства Министерства о нецелесообразности направления на обучение руководителей, специалистов подведомственных организаций по вопросам охраны труда.

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

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных действий (процедур) при исполнении государственной функции.

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

сбор информации о состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда и обеспечению социальной защищенности работников в подведомственных организациях согласно государственным нормативным требованиям охраны труда;
анализ информации о состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда и обеспечению социальной защищенности работников в подведомственных организациях согласно государственным нормативным требованиям охраны труда; 
разработка предложений;
направление предложений подведомственным организациям.

Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.1.1. Сбор информации о состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда и обеспечению социальной защищенности работников в подведомственных организациях согласно государственным нормативным требованиям охраны труда.
Основанием для начала исполнения государственной функции являются поручение министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра. 
Ответственный специалист в течение рабочего дня готовит запрос в подведомственные организации согласно Приказа Минздравсоцразвития Чувашии от 25 января 2008 г. № 20 «Об утверждении схемы и системы показателей мониторинга условий и охраны труда» (далее – запрос),  срок представления информации (не более 10 рабочих дней). Начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня визирует запрос и передает его на подписание заместителю министра, курирующего исполнение государственной функции. В течение рабочего дня запрос подписывается заместителем министра, курирующего исполнение государственной функции. В течение суток запрос направляется (по почте) подведомственным организациям. 

Информация представляется в Министерство, регистрируется и передается в течение рабочего дня ответственному специалисту. Процедура исполнения административной процедуры завершается сбором информации.
3.1.2. Анализ информации о состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда и обеспечению социальной защищенности работников в подведомственных организациях согласно государственным нормативным требованиям охраны труда.
Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является сбор информации о состоянии аттестации рабочих мест по условиям труда и обеспечению социальной защищенности работников в подведомственных организациях согласно государственным нормативным требованиям охраны труда.

Ответственный специалист в течение 3 рабочих дней с момента получения информации от предприятий рассматривает поступившую информацию, и готовит аналитическую справку с обобщением результатов анализа информации (далее – аналитическая справка). При проведении анализа информации учитывается информация за предыдущий год (при наличии).
После подготовки аналитической справки ответственный специалист в течение рабочего дня представляет ее вместе с информацией от подведомственных организаций начальнику Отдела для рассмотрения. Начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня рассматривает аналитическую справку и подписывает ее, если согласен с анализом информации ответственного специалиста. При несогласии с анализом информации начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня возвращает аналитическую справку ответственному специалисту на доработку с указанием замечаний и предложений, которые должны быть устранены к концу рабочего дня.
3.1.3. Разработка предложений.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является подписание аналитической справки начальником уполномоченного структурного подразделения. 

На основании аналитической записки начальник уполномоченного структурного подразделения самостоятельно готовит проект предложений или поручает его подготовку ответственному специалисту. Срок подготовки проекта предложений не может превышать 3 рабочих дней.
В проекте предложений  включается краткая информация из аналитической справки, а также предложения о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией организации работ по охране труда в организациях, расположенных на территории Чувашской Республики.
Если проект документов готовится ответственным специалистом, то он после его подготовки визирует и представляет начальнику уполномоченного структурного подразделения для согласования. Начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня рассматривает представленный проект документов и подписывает его, если согласен с мнением ответственного специалиста. При несогласии с мнением ответственного специалиста начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня возвращает проект предложений ответственному специалисту на доработку с указанием замечаний и предложений, которые должны быть устранены до конца рабочего дня.

Если проект предложений готовится начальником уполномоченного структурного подразделения, то он после подготовки визирует его.
В процессе подготовки проекта предложений начальником Отдела определяются заинтересованные подведомственные организации, которым будет высланы предложения (далее – заинтересованные организации) и готовит список рассылки.

Завизированный проект документов в течение рабочего дня направляется для согласования заместителю министра, курирующего исполнение государственной функции. В течение рабочего дня заместитель министра, курирующего исполнение государственной функции, согласовывает проект предложений или возвращает его начальнику уполномоченного структурного подразделения на доработку с указанием замечаний и предложений. Начальник уполномоченного структурного подразделения, или ответственный специалист по заданию начальника уполномоченного структурного подразделения устраняет замечания к концу рабочего дня. 
Проект предложений до их визирования министром должен быть проверен на соответствие законодательству Российской Федерации, законодательству Чувашской Республики, а также правилам русского языка и завизированы юридической службы (юристом) Министерства.

После согласования проекта документов начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня направляет его министру для подписания. Процедура исполнения административной процедуры завершается подписанием министром (лицом, исполняющим его обязанности) проекта предложений. 

3.1.4. Направление предложений  подведомственным организациям.

Основанием для начала исполнения данной административной процедуры является подписание проекта предложений министром (лицом, исполняющим его обязанности).
Подписанные документы в течение рабочего дня начальником уполномоченного структурного подразделения или ответственным специалистом по заданию начальника уполномоченного структурного подразделения направляются (по почте) для использования в работе заинтересованным организациям по списку рассылки.
4. 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, курирующего исполнение государственной функции.

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

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром.

4.2. Проверка полноты и качества исполнения государственной функции.

Проверка полноты и качества исполнения государственной функции осуществляются на основании приказов Министерства. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению). 

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). 

Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

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 Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.

4.3. Порядок контроля за исполнением государственной функции ответственным структурным подразделением.

Контроль за исполнением государственной функции Отделом осуществляет заместитель министра, курирующего исполнение 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.

4.4. Осуществление контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции со стороны граждан Российской Федерации, общественных объединений.

Граждане Российской Федерации, общественные объединения вправе ознакомиться с порядком исполнения государственной функции, а также могут быть приглашены начальником уполномоченного структурного подразделения для участия в проверке сроков и качества исполнения государственной функции.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции
5.1. Досудебное обжалование.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

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 по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства либо письменно в Министерство. 

Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется начальником общего отдела, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов), тел. (8352) 62-49-65, e-mail: sport@cap.ru. 
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 заинтересованное лицо 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 заинтересованного лица, 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 заинтересованному лицу, 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.

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.
Об утверждении административного регламента исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по внесению предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях»
В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных  регламентов  предоставления  государственных  услуг»  
п р и к а з ы в а ю:

 1.Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по внесению предложений по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях».
 2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

 3. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Министр    А.Николаев                                                                                                                   



Синичкин

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по по внесению предложения по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях


Министерство по физической культуре, спорту и туризму 

Чувашской Республики
Адрес: 428004, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д.17

Адрес сайта в сети Интернет: www.sport.cap.ru
Адрес электронной почты Минспорта Чувашии: e-mail: sport@cap.ru
тел. (8352) 62-49-99, факс (8352) 62-39-93

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Николаев 

Анатолий 

Арсентьевич 
	министр
	7 этаж,

каб. 717


	(8352)

 62-49-99;

 62-39-93(ф)


	e-mail: sport@cap.ru


	Яковлев

Алексей 

Николаевич
	заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции
	7 этаж,

каб.720


	(8352)

 62-37-64
	e-mail: sport14@cap.ru



Отдел оздоровительно-организационной работы и туризма 

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	

	1
	2
	3
	4
	5

	Лысова 

Вера 

Викентьевна 


	заместитель 

начальника

отдела
	7 этаж,

каб.721 
	(8352)

 62-37-52
	e-mail: sport7@cap.ru



График работы Министерства и Отдела:

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.

Прием осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней














Поручение министра (или лица исполняющего его обязанности),  заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.

















Блок- схема исполнения государственной функции








Приложение № 2


к Административному регламенту исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по внесению предложения по организации мероприятий по охране труда, обеспечению социальной защищенности работников отрасли, о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в подведомственных организациях.
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Проект документов до их визирования министром должен быть проверен на соответствие законодательству Российской Федерации, законодательству Чувашской Республики, а также правилам русского языка и завизированы руководителем юридической службы (юристом) Министерства.














После согласования проекта предложений начальник уполномоченного структурного подразделения передает его  в течение рабочего дня министру для подписания 















































Подписанные предложения в течение рабочего дня начальником уполномоченного структурного подразделения или ответственным специалистом по заданию начальника уполномоченного структурного подразделения направляют их подведомственным организациям по списку рассылки





Согласование в течение рабочего дня заместителем министра, курирующего исполнения государственной функции, проекта документов





Начальник уполномоченного структурного подразделения готовит список рассылки документов





Возвращение на доработку с указанием замечаний и предложений





Начальник уполномоченного структурного подразделения визирует проект документов 





Ответственный специалист предоставляет проект документов начальнику уполномоченного структурного подразделения для согласования





Начальник уполномоченного структурного подразделения (ответственный специалист) разрабатывает проект документов в срок не более 3 рабочих дней





При несогласии с аналитической справкой возвращает ответственному специалисту на доработку, которые должны быть устранены к концу рабочего дня





Начальник уполномоченного структурного подразделения в течение рабочего дня рассматривает и подписывает аналитическую справку














Ответственный специалист в течение 3 рабочих дней с момента получения информации подведомственных организаций рассматривает поступившую информацию и готовить аналитическую справку











Информация представляется в Министерство и передается в течение рабочего дня начальнику Отдела, который впоследствии ответственному специалисту





Ответственный специалист подготавливает и направляет запрос подведомственным организациям о предоставлении информации в срок не более 10 рабочих дней


 до 5 числа месяца, следующего за отчетным периодом (в течение рабочего дня по поручению) назначает ответственного специалиста











