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    Утвержден 

приказом Министерства по        физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики

от 30 октября 2008 г. № 382

Административный регламент

 исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по разработке предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства  

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по разработке предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства  
Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции по разработке предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства  (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) исполнения государственной функции по разработке предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства  (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 – общий отдел (далее – уполномоченное подразделение).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:

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 Российской Федерации», 2005 г., № 47, ст. 4933; 2007 г., № 50, ст. 6285; 2008 г. № 18, ст. 2063); 

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005 г. № 11; 2006 г. № 3; 2007, № 3);

постановление 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 постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от  23 января 2008 г. № 9), (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 12, 05 апреля 2007 г.; № 4, 31 января 2008 г.);


постановление 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) (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 41, 4 октября 2007 г.; № 53, от 29 декабря 2007 г.; № 23, 21 июня 2008 г.);


1.4. Описание результата исполнения государственной функции

Результатом исполнения государственной функции являются предложения по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства.

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

При исполнении государственной функции Министерством  осуществляется взаимодействие с Администрацией Президента Чувашской Республики, органами исполнительной власти Чувашской Республики.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

Информация о государственной функции является открытой и общедоступной.

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

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства и его уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Минспорта Чувашии.

Почтовый адрес Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д. 17; электронный адрес: sport@cap.ru 

Сведения об исполнителях государственной функции:

График работы Министерства и его уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию, и номера телефонов:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 17.00, телефон 62-49-65, 62-39-93. Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни.

Телефон приемной Министерства – 62-49-99.

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

в устной форме лично в уполномоченное подразделение;

по телефону в уполномоченное подразделение;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики.

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 специалист уполномоченного подразделения Министерства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое 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. Сроки исполнения государственной функции

Срок разработки предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства не должен превышать одного месяца с даты подписания поручения министром по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики (далее – министр) (лицом, исполняющим его обязанности), если не установлен иной срок  рассмотрения проекта. 

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение министра или его заместителя, курирующего исполнение государственной функции, о нецелесообразности разработки предложений.

2.4. Требования к местам исполнения государственной функции.

2.4.1. Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 2.1.1 настоящего Административного регламента.

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

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

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

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.
III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении государственной функции.

Порядок исполнения  государственной функции указан в блок-схеме (приложение  к настоящему Административному регламенту).

3.2. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

-
подготовка предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства структурными подразделениями Министерства: учебно-спортивным отделом, отделом оздоровительно-организационной работы и туризма, финансово-экономическим отделом, общим отделом и представление  их в уполномоченное подразделение; рассмотрение уполномоченным подразделением предложений, поступивших  от структурных подразделений  Министерства, их обобщение и подготовка проекта предложений;


- согласование проекта предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства со структурными подразделениями (должностными лицами) Министерства, заместителями министра по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики (далее – заместители министра),  министром, либо лицом, исполняющим его обязанности;

- рассмотрение проекта предложений министром, либо лицом, исполняющим его обязанности и принятие решения по дальнейшей работе по их реализации;

- размещение на официальный Интернет-сайт Министерства предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства.
3.3. Подготовка предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства структурными подразделениями Министерства: учебно-спортивным отделом, отделом оздоровительно-организационной работы и туризма, финансово-экономическим отделом, общим отделом и представление  их в уполномоченное подразделение; рассмотрение уполномоченным подразделением предложений, поступивших от структурных подразделений  Министерства, их обобщение и подготовка проекта предложений;

3.3.1.  Основанием для начала исполнения государственной функции по разработке предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства является поручение министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра (в соответствии с распределением обязанностей). Поручение от министра или лица, исполняющего его обязанности, поступает и регистрируется специалистом общего отдела в соответствии с правилами документооборота.

3.3.2. Уполномоченное подразделение Министерства, указанное в пункте 1.2. Административного регламента, является ответственным исполнителем по разработке проекта предложений. Срок подготовки предложений определяется министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра (в соответствии с распределением обязанностей). 

Руководитель уполномоченного подразделения организует работу по разработке проекта предложений по информатизации  и несет ответственность за качество и своевременность представления предложений  министру (лицу, исполняющему его обязанности), заместителям министра (в соответствии с распределением обязанностей).

3.3.3. Руководитель уполномоченного подразделения Министерства назначает специалиста, ответственного за подготовку проекта предложений (далее – ответственный специалист) с указанием срока исполнения поручения.

Максимальный срок разработки проекта предложений уполномоченным подразделением Министерства не должен превышать 20 рабочих дней.

3.3.4. В процессе работы над проектом предложений ответственным специалистом изучаются относящееся к теме проекта законодательство Российской Федерации и Чувашской Республики, федеральные и республиканские целевые программы, практика применения соответствующих нормативных правовых актов.

3.3.5. По результатам изучения предложений от структурных подразделений Министерства  ответственным специалистом  составляется обобщенный проект предложений в течение 3 рабочих дней со дня получения предложений от структурных подразделений (должностных лиц) Министерства.

3.3.6. Проект предложений  по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства представляется ответственным специалистом для согласования и визирования руководителю уполномоченного подразделения в сроки, установленные в поручении руководителем уполномоченного подразделения Министерства.


3.3.7. Согласование проекта предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства со структурными подразделениями (должностными лицами) Министерства, заместителями министра,  министром, либо лицом, исполняющим его обязанности.

3.3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поручение министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра (в соответствии с распределением обязанностей).

3.3.7.2. Проект предложений направляется ответственным специалистом на согласование в структурные подразделения (должностным лицам) Министерства (отделы: учебно-спортивный, финансово-экономический, оздоровительно-организационной работы и туризма, общий). 

Свои заключения к проекту предложений структурные подразделения Министерства излагают в отдельной служебной записке, которая подписывается руководителем структурного подразделения (должностным лицом) Министерства.

Срок внутреннего согласования проекта предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства структурными подразделениями (должностным лицом) Министерства не должен превышать 5 рабочих дней.

3.3.7.3. По результатам внутреннего согласования при наличии предложений  к проекту ответственный специалист дорабатывает проект предложений  по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства в течение 3 рабочих дней со дня получения предложений и замечаний от структурных подразделений (должностных лиц) Министерства и представляет его для визирования руководителю уполномоченного подразделения, заместителю министра (в соответствии с распределением обязанностей).

3.3.8. Рассмотрение проекта предложений министром, либо лицом, исполняющим его обязанности и принятие решения по дальнейшей работе по их реализации.

3.3.8.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению проекта предложений  по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства является представление проекта и материалов министру (лицу, исполняющему его обязанности).

3.3.8.2. После прохождения процедуры внутреннего согласования проекта предложений по информатизации проект и материалы представляются руководителем уполномоченного подразделения Министерства в течение одного дня для согласования и подписания министру (лицу, исполняющему его обязанности).

3.3.8.3. По результатам рассмотрения проекта предложений по информатизации  министр (лицо, исполняющее его обязанности) принимает одно из следующих решений:

подписывает предложения по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного с соответствующей визой о дальнейших действиях по их реализации; 

возвращает предложения на доработку.

3.3.8.4. Подписанные предложения по информатизации с поручением министра (лица, исполняющего его обязанности) направляются ответственным специалистом уполномоченного подразделения Министерства в течение рабочего дня с момента его подписания министром (лицом, исполняющим его обязанности) в структурные подразделения для дальнейшей работы по их реализации.

3.3.8.5. В случае возвращения проекта на доработку ответственный специалист уполномоченного подразделения в течение рабочего дня с момента получения документа направляет в структурные подразделения Министерства на дополнительное  изучение и выработки предложений. Срок доработки не должен превышать 3 рабочих дней.

3.4. Размещение на официальном Интернет-сайте Министерства предложений по информатизации  в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по размещению предложений по информатизации на официальном Интернет-сайте Министерства в сети Интернет является утвержденные и согласованные министром (лицом, исполняющим его обязанности) предложения по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства.
3.4.2. Размещение  предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства на сайте Министерства в сети Интернет осуществляет ответственный специалист уполномоченного подразделения Министерства. 

Срок размещения предложений по информатизации в сфере физической культуры, спорта, туризма, гостиничного хозяйства на сайте Министерства в сети Интернет  - в течение одного рабочего дня с момента согласования предложений по информатизации министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителем уполномоченного подразделения Министерства.

4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

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

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром.

4.6. 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 

4.7. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 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). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

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

5.1. Досудебное обжалование. 

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

5.1.2. 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, руководителю уполномоченного подразделения Министерства либо письменно в Министерство.

5.1.3. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется руководителем уполномоченного подразделения Министерства, Игнатьевым Владимиром Афиногеновичем, 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, адрес электронной почты sport13@cap.ru.

5.1.4. При устном обращении к министру, руководителю уполномоченного 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.

5.1.5. Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование государственного органа, в который направляется жалоба;

- 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 заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

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

5.1.6. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, 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, министр по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики вправе принять решение об оставлении жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов. В течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.7. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.8. 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 в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.1.9. 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. 

5.1.10. Письменное обращение, поступившее в Министерство,  должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты регистрации обращения.

5.2. Судебное обжалование.

5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

                                              ________



























