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1. Организация регистрации материалов, поступивших на рассмотрение НТС

1.1 Основанием для начала рассмотрения материалов на НТС является регистрация письма Заявителя должностным лицом, ответственным за делопроизводство,  в день поступления письма.

1.2. В срок не более одного рабочего дня после получения на письме резолюции начальника Управления (или его заместителя) секретарь НТС оформляет соответствующий формуляр прохождения материалов через НТС и направляет поступившие материалы заместителю начальника   отдела геологии и лицензирования  (по компетенции).

2. Организация прохождения материалов, поступивших на рассмотрение НТС

2.1. В срок не более одного рабочего дня после получения материалов заместитель начальника   отдела геологии и лицензирования передает их ответственному исполнителю с учетом его отраслевой специализации. 

2.2. В срок не более пяти рабочих дней со дня получения материалов ответственный исполнитель производит их проверку, оценку соответствия действующим требованиям по комплектности и в случае несоответствия  делает соответствующую отметку в формуляре и  готовит проект письма Управления о возврате материалов Заявителю,   который передает секретарю НТС. 

2.3. В срок не более пятнадцати  дней со дня получения материалов (при соответствии их  действующим требованиям) ответственный исполнитель готовит проект решения (протокола) НТС. 
2.4. При невозможности  соблюдения сроков пунктов 2.2. и 2.3. ответственный исполнитель уведомляет об этом заместителя начальника отдела геологии и лицензирования  с обоснованием причин задержки.

2.5. Заместитель начальника отдела геологии и лицензирования обращается  с письменным предложением к руководству Управления о продлении сроков на конкретное количество рабочих дней. Срок продлевается по резолюции на предложении.

3. Организация заседаний НТС

3.1. Ответственный исполнитель оповещает секретаря НТС о готовности материалов к рассмотрению на заседании НТС  за один рабочий день  до дня заседания НТС.
3.2. Секретарь НТС организует работу заседания согласно Положению о НТС Управления.
3.3. В срок не более трех рабочих дней со дня проведения заседания НТС ответственный исполнитель завершает оформление протокола НТС и передает   подписанный в установленном порядке протокол  заседания НТС  секретарю НТС.

3.4. Материалы возвращаются Заявителю с копией протокола заседания НТС должностным лицом, ответственным за делопроизводство,  не позднее следующего дня после их поступления для отправки.

4. Контроль прохождения материалов, поступивших на рассмотрение НТС

4.1. Заместитель начальника отдела геологии и лицензирования по направлению своей деятельности  осуществляет текущий контроль прохождения материалов, поступивших на рассмотрение НТС. 
4.2. Заместитель начальника Управления – начальник отдела геологии и лицензирования осуществляет контроль исполнения настоящего регламента в целом.
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