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	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства по физической культуре, спорту и туризму
Чувашской Республики
     от   8 декабря  2009 г. № 426


Административный регламент

исполнения Министерством по физической культуре, спорту  и туризму Чувашской Республики государственной функции «Организатор по проведению конференций, совещаний, семинаров, образовательных мероприятий по вопросам установленной сферы деятельности»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции организатора конференций, совещаний, семинаров, образовательных мероприятий по вопросам установленной сферы деятельности (далее – государственная функция) определяет сроки и последовательность действий при исполнении государственной функции.
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 структурные подразделения:
- финансово-экономический отдел
- отдел оздоровительно-организационной работы и туризма
- учебно-спортивный отдел
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:

Законом Российской Федерации от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 10 декабря 2007 г. № 50 ст. 6242);

 постановлением Правительства  Российской Федерации от 11 января 2006 г. № 7 «О федеральной целевой программе «Развитие физической культуры и спорта в Российской Федерации на 2006-2015 годы», (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. № 567) (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации» от 16 января 2006 г. № 3 ст. 304, от 4 августа 2008 г. № 31 ст. 3738);
постановление 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 постановлением Правительства Российской Федерации от 29.11. 2007 г. №813, от 4 мая 2008 г. №331, от 02.10.2009г. №779) («Собрание законодательства Российской Федерации», 21 ноября 2005 г., № 47, ст. 4933, 10 декабря 2007 г., ст. 6285, от 5 мая 2008 г., №18, ст. 2063);
Законом Чувашской Республики от 27 июня 2008 г. № 31 «О физической культуре и спорте», (опубликован в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2008 г., № 6, ст. 389);

Указом Президента Чувашской Республики от 6 марта 2002 года № 52 «О дополнительных мерах по поддержке и развитию массового спорта в Чувашской Республике» (с изменениями от 7 марта 2008 г. № 22), (опубликован в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2002 г., № 6, ст.232, 2008 г., № 3, ст.146); 

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 9 октября 2006 г. № 251 «О республиканской целевой программе ««Развитие физической культуры и спорта в Чувашской Республике на 2007-2010 годы» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 27 августа 2008 г. № 242), (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2006 г., № 10, ст.643, в газете «Вести Чувашии» от 3 сентября 2008 г. № 34 (1091);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта     2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. №9, от 27 августа 2008 г. №244) («Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150, 2008, №1, ст.55, 2008, №8, ст. 569,  «Вести Чувашии» от 5 апреля 2007 г., № 12, от 31 октября 2008 г., №4, от 3 сентября 2008 г., №34).

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» (с изменениями от 21 марта 2006 г., 16 марта 2007 г., 25 декабря 2007 г.), (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2005 г., № 11, ст.754, 2007 г., № 12, ст.883);

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 2009г. №19), (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 41,от 4 октября 2007 г.; № 53, от 29 декабря 2007 г.; № 23, от 21 июня 2008 г.).

1.4. Государственные органы и организации, взаимодействующие в процессе исполнения государственной функции

         При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

Администрацией Президента Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Чувашской Республике;

органами местного самоуправления Чувашской Республики;

специалистами  сферы физической культуры и спорта.

1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является проведение конференций, совещаний, семинаров, образовательных мероприятий по вопросам установленной сферы деятельности  (далее – мероприятия) по программе и организационным решениям проведения мероприятий.


II. Требования к порядку исполнения государственной функции.

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах исполнения государственной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам 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 Министерства.

Информация об адресах и телефонах Министерства и его уполномоченного подразделения содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

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

	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. 

Выходные дни – суббота, воскресенье и нерабочие праздничные дни.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.

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 уполномоченном подразделении Министерства, 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 (лица, исполняющего его обязанности) (далее – Министр), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.

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 специалисты уполномоченного подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании уполномоченного подразделения, 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.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется в сроки, установленные организационными указаниями Министра, а также планирующими документами  Минспорта Чувашии.

Исполнение государственной функции может осуществляться вне рамок запланированных министерством мероприятий, в случае если есть:

соответствующее поручение Президента Чувашской Республики;
соответствующее поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

письменное обращение руководителей органов государственной власти Чувашской Республики;

письменное обращение специалистов физической культуры, спорта и туризма.
2.3. Перечень оснований для прекращения исполнения государственной функции.

Основанием для прекращения исполнения государственной функции является исключение исполнения данной функции из полномочий Минспорта Чувашии.

2.4. Требования к местам для исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Административного регламента.

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

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями.

При входе на первом этаже здания размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места.
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.

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

планирование мероприятий;

организация проведения мероприятий;

проведение мероприятий.
3.1.1. Планирование мероприятий.

Основанием для исполнения государственной функции являются:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение, содержащееся в  актах Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, координационных и совещательных органов, образованных актами Президента Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики; 

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

план работы Кабинета Министров Чувашской Республики;  

поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;

поручение Министра;

план работы Министерства.

Поступившие в Министерство обращения по проведению мероприятий регистрируются в соответствии с правилами документооборота и по поручению 
Министра передаются в структурное подразделение. Срок – в течение 1 рабочего дня. 

Структурное подразделение анализирует обращение, осуществляет сбор информации, согласовывает ее со структурными подразделениями (срок – в течение 1 рабочего дня) и направляет предложения Министру с обоснованием целесообразности и сроков проведения мероприятий (срок – в течение 1 рабочего дня). В случае одобрения Министром, проведение мероприятий включается в ежемесячные планы основных мероприятий, проводимых Министерством, утверждаемые Министром.

В целях эффективной организации и проведения мероприятий готовятся и направляются на утверждение Министру организационные указания, содержащие План и Порядок проведения мероприятий.

3.1.2. Организация проведения мероприятий.

Основанием для начала действия является  планирование мероприятий.

В целях организации, проведения запланированных мероприятий и установления уровня ответственности должностных лиц может создаваться рабочая группа по проведению мероприятий, утверждаемая приказом Министерства. Срок – за 60 календарных дней до даты проведения мероприятий.

Для определения потенциальных выступающих, в том числе с других органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, Министерство в письменном виде обращается к ним с предложением принять участие в проведении мероприятий и определить докладчиков. Срок – не позднее 5 рабочих дней до даты проведения мероприятий.
Органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации составляют письменное заключение о целесообразности их участия в проведении мероприятий и направляют свои предложения в Министерство. Срок выполнения действия  – в течение 1 рабочего дня.

Ответственные лица структурного подразделения ведут с докладчиками переговоры по уточнению содержания текста и порядка выступления на мероприятии. Совместно доработанные и согласованные с докладчиками тексты выступлений направляются на рассмотрение руководителю структурного подразделения. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.

По результатам представленных документов, а также на основании собственных информационных материалов, ответственные лица структурного подразделения готовят проект повестки дня и программы проведения мероприятия (далее – Программа). Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
Руководитель структурного подразделения представляет на рассмотрение Министра проект повестки дня и Программы с приложением обосновывающих документов. 

При наличии замечаний со стороны Министра к повестке дня и Программе, структурное подразделение дорабатывает и направляет их на повторное утверждение Министру. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.

При отсутствии замечаний со стороны Министра к повестке дня и Программе, структурное подразделение направляет их окончательную редакцию непосредственным исполнителям решений программы для исполнения. Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Программа содержит:

наименование планируемых проведению мероприятий;

дату и время проведения мероприятий;

адрес места проведения мероприятий;

должности и инициалы докладчиков;

регламент работы.
Структурное подразделение готовит и направляет приглашения участникам проводимых мероприятий и заинтересованным лицам с использованием почтовой (путем прямой доставки оригинала непосредственно адресату), телефонной связи (путем предоставления копии документа по факсу либо отправления телефонограммы), посредством электронной почты. На официальном Интернет-сайте Министерства размещается распорядительная документация по проведению мероприятий.  

В целях более эффективного проведения мероприятий может быть организована работа по подготовке наглядного материала (подготовка для демонстрации во время проведения мероприятий фильмов, слайдов, фотостендов, организация тематической выставки-демонстрации).

Дополнительно готовится раздаточный информационно-справочный материал в виде брошюр, буклетов и символов по тематике проводимых мероприятий.

3.1.3. Проведение мероприятий.

Основанием для начала действия является утвержденные повестка дня и Программа.

Для участников и приглашенных, прибывающих на проведение мероприятий на автотранспорте, выделяется необходимое количество парковочных мест.

Ответственные должностные лица в специальном месте, оборудованном стульями и столами, регистрируют заинтересованных лиц, раздают раздаточный материал в виде брошюр, буклетов и символов по тематике проводимых мероприятий.

В специально подготовленном месте может быть организована тематическая выставка-демонстрация, показ фильмов, слайдов.

В соответствии с Программой на мероприятиях заслушиваются докладчики, обсуждаются проблемные вопросы и подводятся итоги, которые заносятся в протокол проведения мероприятий (далее – протокол). Срок выполнения действия – в течение 2 часов.
Структурное подразделение обобщает все поступившие предложения и замечания, в соответствии с которыми готовит текст протокола и направляет его соисполнителям для согласования. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
В случае согласования текста протокола без замечаний, структурное подразделение направляет подготовленный протокол на утверждение Министра. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
При наличии замечаний со стороны Министра к тексту протокола, структурное подразделение вступает в переговоры, дорабатывает, формирует окончательную редакцию протокола и направляет доработанный текст протокола на утверждение Министру. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
После подписания протокола, уполномоченное структурное подразделение подлинник подписанного протокола оставляет у себя и в электронном виде доводит до членов комиссии и непосредственных исполнителей решения протокола. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
Результатом проведения мероприятий является подведение их итогов и принятие решений по рассмотренным вопросам, которые фиксируются в протоколах и доводятся до членов комиссии и непосредственных исполнителей.

IV. 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 руководителями структурных подразделений, заместителями министра и Министром.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики.
Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается  Министром (лицом, исполняющим его обязанности).

4.2. Проверка полноты и качества исполнения 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. 

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.

По результатам проведенных проверок в случае выявленных нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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.
Граждане, их объединения и организации, обратившиеся с соответствующим обращением, могут быть приглашены уполномоченным должностным лицом, ответственным за исполнение государственной функции, для участия в проверке сроков и качества исполнения государственной функции.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений,
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции.
5.1. Досудебное обжалование. 

Обжалование действий (бездействий) 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), принятое или осуществляемое в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства либо письменно в Министерство. 

Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), принятое или осуществляемое в ходе исполнения государственной функции, является ответственный за прием корреспонденции сотрудник Министерства (начальник общего отдела, тел.62-49-65, адрес эл.почты – sport@cap.ru).

Прием жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов).

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, Министр 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 заинтересованному лицу, 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 принимает 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 обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства в судебном порядке в сроки, установленные действующим законодательством.
Приложение № 1

                                       к Административному регламенту 
                                                    по исполнению государственной функции

                                                        «Организатор по  проведению конференций,
                                                совещаний, семинаров, образовательных
                                                  мероприятий по вопросам установленной 

               сферы деятельности»

Информация о Министерстве по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики и уполномоченном структурном подразделении, исполняющем государственную функцию
Почтовый адрес: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, Президентский бульвар, 17

Телефон (8352) 62-49-99, факс (8352) 62-39-93 

Адрес сайта в сети Интернет:http:// www.sport.cap.ru
Адрес электронной почты: e-mail: sport@cap.ru 

	Руководство



	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Николаев Анатолий Арсентьевич
	министр
	718
	62-49-99
	sport@cap.ru 

	Яковлев Алексей Николаевич
	заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции
	720
	62-37-64
	sport14@cap.ru

	Мельников Сергей

Владимирович
	заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции
	719
	62- 56- 32
	sport12@cap.ru


	Финансово-экономический отдел, 
отдел оздоровительно-организационной работы и туризма и

учебно – спортивный отдел
(ответственные за исполнение государственной функции)  


	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Яковлева Вера

Михайловна
	Начальник финансово-экономического отдела
	711
	62-48-94
	sport21@cap.ru

	Лысова Вера Викентьевна
	Заместитель начальник отдела
	721
	62-37-52
	sport7@cap.ru

	Букина Ольга

Абрамовна
	Начальник учебно – спортивного отдела
	713
	62- 48 - 65
	sport20@cap.ru


График работы структурных подразделений, осуществляющих прием и информирование об исполнении государственной функции: 
	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. Суббота и воскресенье, а также праздничные дни – выходные дни

                                                                                   Приложение № 2
                                                к Административному регламенту 

                                                             по исполнению государственной функции

                                                                   «Организатор по  проведению конференций,
                                                            совещаний, семинаров, образовательных
                                                             мероприятий по вопросам установленной 

                          сферы деятельности»

Б Л О К – С Х Е М А

последовательности действий Министерства по физической культуре, 

спорту и туризму Чувашской Республики по проведению конференций, совещаний, семинаров, образовательных мероприятий по вопросам установленной сферы деятельности











































     Начало





В течение


1 рабочего дня





Прием и регистрация поступившего в Минспорт Чувашии документа





В течение


1 рабочего дня





Поручение министра по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики





В течение


1 рабочего дня





Направление поручения в структурное подразделение Минспорта Чувашии, ответственного за подготовку и проведение мероприятий





В течение


1 рабочего дня





Анализ обращения, сбор информации 


по данному обращению





В течение


1 рабочего дня





Направление предложений министру 








Обоснованный отказ в исполнении функции





Конец





В процессе разра- ботки планирую- щих документов или подготовки организационного указания министра Республики





Включение проведения мероприятий в ежемесячные планы основных мероприятий, проводимых Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики 





За 60 календарных дней до даты проведения мероприятия





Подготовка и утверждение распорядительных документов (распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, приказов Минспорта Чувашии) по проведению мероприятий 





не позднее 


5 рабочих дней до 


даты проведения мероприятия





Переписка с потенциальными выступающими, участниками мероприятий. Подготовка повестки дня и программы проведения мероприятий, раздаточного информационно-справочного материала





Проведение мероприятий:


регистрация участников мероприятий; 


организация тематической выставки-         


демонстрации, показ фильмов, слайдов;


заслушивание докладчиков; 


обсуждение проблемных вопросов;


подготовка протокола мероприятий.








В соответствии с утвержденной Программой проведения мероприятий





Конец








