27 сентября 2010 г.                                                                                                    № 336
Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства» 

В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 года № 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 «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства».

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

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

Министр                                                                                                     А.Николаев
    Утвержден 

приказом Министерства по        физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики

от 27 сентября  № 336
Административный регламент

 исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства».
Административный регламент исполнения Министерством по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства»   (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики при исполнении государственной функции по осуществлению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства  (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 его структурными подразделениями:
- учебно-спортивный отдел;

- отдел оздоровительно-организационной работы и туризма;

- общий отдел;

- финансово-экономический отдел.
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 13 июля 2007 г. № 443; от 22.декабря 2007 г. № 919; от 28 июля 2008 г. № 567; от 25 сентября 2008 г. № 717; от 10 июня 2010 г. № 432), (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации» 2006 г., № 3, ст. 304; 2007 г. № 30, ст. 3936; № 53, ст. 6615, 2008 г., № 31, ст. 3738; № 40, ст. 4539); 

- постановлением 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, от 4 мая 2008 г. №331, от 2 октября 2009 г. № 779), (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2005 г., № 47, ст. 4933; 2007 г., № 50, ст. 6285; 2008 г. № 18, ст. 2063); 

- Законом Чувашской Республики от 27 июня 2008 г. № 31 «О физической культуре и спорте» (с изменениями от 17 декабря 2008 г., № 62, от 19 октября 2009 г., № 65), (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);

- Указом Президента Чувашской Республики от 5 мая 2004 года №34 «О мерах по совершенствованию деятельности органов исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными Указами Президента Чувашской Республики от 13 октября 2004 г. № 115, 13 января 2005 г. № 2, 9 сентября 2005 г. № 74, 24 октября 2005 г. № 109, 20 декабря 2006 г. № 113, 4 августа 2008 г. № 78, 26 мая 2009 г. № 27, от 16 июня 2009 г. № 36), (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Республика», №18, 06.05.2004, «Советская Чувашия», №89-90, 06.05.2004, «Вести Чувашии», №24-25,07.05.2004);

- 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 постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от  23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244, от 7 апреля 2010 г. № 90), (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 12, 05 апреля 2007 г.; № 4, 31 января 2008 г.);


- 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, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. №348, от 14 мая 2009 г. №156, от 25 февраля 2010 г. № 44, от 28 мая 2010 г., № 164, от 12 августа 2010 г. № 255), (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005 г., №11, ст.754; 2006 г., №3, ст.123;2007 г., №3, ст.132;2007 г., №12, ст.883; 2009 г., №5, ст.1375);

- 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 г. №19, от 11 ноября 2009 г. № 361), (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 41, 4 октября 2007 г.; № 53, 29 декабря 2007 г.;№23, 21 июня 2008 г., №4, 2 февраля 2009 г., № 37, 25 февраля 2010 г.).

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.
Конечным результатом исполнения государственной функции является направление в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления организации и гражданам предложений по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства (далее - предложения), консультирование по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства.
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции

При исполнении государственной функции Министерством  осуществляется взаимодействие с:

 Кабинетом Министров Чувашской Республики;

Администрацией Президента Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;
органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Чувашской Республики;

организациями;

гражданами.
Информационное и технологическое обеспечение функции осуществляется непосредственно Министерством.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

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

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства и уполномоченных подразделений Министерства, исполняющих государственную функцию.

Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса сайтов в сети Интернет, адреса электронной почты Министерства и структурных подразделений, исполняющих государственную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства, в средствах массовой информации.

Информация об адресах и телефонах Министерства и структурных подразделений, исполняющих государственную функцию, содержится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства и структурных подразделений, исполняющих 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, праздничные дни.

2.1.2. Информирование 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 структурное подразделение;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в структурном 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 (далее - министр), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.
Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о процедуре исполнения государственной функции являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование;

Информирование проводится в форме:
устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 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.

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Министерства. На информационных стендах  размещается следующая обязательная информация:
График работы структурного подразделения Министерства, ответственного за исполнение государственной функции, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

номера кабинетов, в которых исполняется государственная функция, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

выдержки их правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Министерства;

полный почтовый адрес;

адрес официального Интернет-сайта Министерства;

номер телефона соответствующего подразделения, исполняющего государственную функцию;

перечень документов, предоставляемых получателями государственной функции;

перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

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

2.2. Сроки исполнения государственной функции

2.2.1. Общий срок исполнения государственной функции по консультации органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства не должен превышать 1 (одного) месяца с даты получения соответствующего поручения.

2.2.2. Общий срок исполнения государственной функции, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с министром, но не более чем на 30 дней, в случаях, если:

в процессе исполнения государственной функции возникли замечания, устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другой стороной, обмена почтовой корреспонденцией, получения консультаций;

в случае нарушения органами государственной власти Российской Федерации и Чувашской Республики, а также юридическими и физическими лицами сроков рассмотрения документов, переданных им на согласование.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции либо отказа в исполнении государственной функции.
Основанием для приостановления исполнения государственной функции является соответствующее поручение Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Администрации Президента Чувашской Республики, Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики, Министра (лица, исполняющего его обязанности).

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является исключение исполнения данной функции из полномочий Министерства. 
2.4. Требования к местам исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 пункта 2.1настоящего 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, стульями, письменными принадлежностями, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

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

У входа в здание размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места, пандусы для маломобильных групп населения.
  2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.
III. Административные процедуры
    3.1. Алгоритм, описывающий административные действия для исполнения государственной функции по разработке документов, приведен в Приложении № 2.

Алгоритм включают в себя следующие элементы:

юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия;


сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия;

содержание административного действия;

продолжительность и максимальный срок его выполнения;

критерии принятия решений;

результат административного действия и порядок передачи результата;

записи.

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

инициирование проведения консультационных семинаров, круглых столов, конференций, мероприятий, подготовки справок, информации с предложениями по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства;

назначение ответственного исполнителя в уполномоченном структурном подразделении Министерства;
подготовка справок, информации с предложениями по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства, ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения Министерства, изучения нормативной базы,  сбора информации от учреждений, организаций, юридических и физических лиц;

подготовка к проведению консультационных семинаров, круглых столов, конференций, мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции Министерства, ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения Министерства, изучения нормативной базы,  сбора информации от учреждений, организаций, юридических и физических лиц; 

согласование с руководителем структурного подразделения Министерства, юристом, заместителем министра;

утверждение документа и подписание  сопроводительного письма министром; 

направление документа и сопроводительного письма в адрес органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

3.3. Получение Министерством поручения от Кабинета Министров Чувашской Республики  или получение инициативного предложения от органов местного самоуправления, физических или юридических лиц.

Поступившее на исполнение поручение от Кабинета Министров Чувашской Республики или предложение от учреждений, юридических и физических лиц через систему электронного документооборота (далее - СЭД) вносится в план деятельности Министерства (СПМ) на месяц и неделю.  

Сроки исполнения документов определяются министром (заместителем министра) исходя из срока, установленного потребителем или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

документы, имеющие в тексте пометку «Весьма срочно» - 1-2 рабочих дня;

                                                                    «Срочно» - 3 рабочих дня;

                                                                    «Оперативно» - 10 рабочих дней, 

документы, поступившие из Кабинета Министров Чувашской Республики с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

остальные - в срок не более 30 календарных дней с момента поступления и регистрации в Министерстве. 

Дата исполнения указывается в резолюции министра (заместителя министра) и фиксируется в СЭД.

3.4. Назначение ответственного исполнителя. 

Основанием для начала исполнения действия является поступление в уполномоченное структурное подразделение завизированного Министром поручения.

Для разработки документов начальник уполномоченного структурного подразделения, получивший поручение о выполнении, назначает ответственного исполнителя из числа специалистов структурного подразделения. 

Критерием принятия решения начальником уполномоченного структурного подразделения являются профессиональный уровень и компетенции специалиста, которому дается поручение о разработке документа.

Срок принятия решения о назначении ответственного исполнителя – не более 1 рабочего дня с момента  получения поручения уполномоченного структурного подразделения.
3.5. Разработка документов, в том числе на основании деятельности структурного подразделения Министерства, Министерства, изучения нормативной базы, сбора информации для формирования проекта документа с учетом предложений от юридических или физических лиц.

Основанием для начала исполнения действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.

Разработка документа на основании деятельности уполномоченного структурного подразделения и Министерства, изучения нормативной базы осуществляется с использованием имеющейся в Министерстве и уполномоченном структурном подразделении информации на основании проведенного анализа  нормативной правовой базы, экономической и аналитической информации.


Сбор информации для формирования документа от юридических и физических лиц осуществляется с привлечением информации от организаций, физических или юридических лиц.


После сбора информации ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения формирует проект предложений. 

Общий срок выполнения данного административного действия не должен превышать 20 календарных дней с даты получения поручения ответственным исполнителем. 

3.6. Подготовка к проведению консультационных семинаров, круглых столов, конференций, мероприятий, в том числе на основании деятельности структурного подразделения Министерства, Министерства, изучения нормативной базы, сбора информации для формирования проекта документа с учетом предложений от юридических или физических лиц.

Основанием для начала исполнения действия является принятие на исполнение ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения поручения.

Подготовка осуществляется на основании деятельности уполномоченного структурного подразделения и Министерства, изучения нормативной базы осуществляется с использованием имеющейся в Министерстве и уполномоченном структурном подразделении информации на основании проведенного анализа  нормативной правовой базы, экономической и аналитической информации.


Сбор информации, выполнение организационных мероприятий по подготовке к проведению консультационных семинаров, круглых столов, конференций, мероприятий осуществляется с привлечением информации от организаций, физических или юридических лиц.


После сбора информации, выполнение организационных мероприятий ответственный исполнитель уполномоченного структурного подразделения формирует проект предложений. 

Общий срок выполнения данного административного действия не должен превышать 20 календарных дней с даты получения поручения ответственным исполнителем.

3.7. Согласование с руководителем уполномоченного структурного подразделения, юристом, заместителем министра. 
Сформированный проект предложений или проект протокола визируется ответственным исполнителем уполномоченного структурного подразделения. 

Сформированный ответственным исполнителем проект предложений или проект протокола должен быть согласован с начальником уполномоченного структурного подразделения, юристом и заместителем министра, курирующим данную сферу деятельности. 
Согласовательная виза ставится на черновом варианте проекта документа или сопроводительного письма в адрес органов местного самоуправления, юридических и физических лиц. 

Выполнение данного административного действия проводится в течение 1 рабочего дня и менее чем за 3 рабочих дня до контрольного срока выполнения поручения. 

3.8. Утверждение и подписание проекта документа и сопроводительного письма министром. 

Согласованный в соответствии с пунктом 3.6 проект документа направляется на рассмотрение и визирование министру. 

Министр рассматривает и подписывает проект документа и сопроводительное письмо в  адрес органов местного самоуправления, юридических и физических лиц. 

Выполнение данного административного действия проводится не менее чем за 1 рабочий день до контрольного срока выполнения поручения и предоставления ответа в органы местного самоуправления, юридическим и физическим лицам. 

3.9. Направление проекта документа  и сопроводительного письма в адрес органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

Направление подготовленных документов в адрес органов местного самоуправления, юридических и физических лиц осуществляется путем:

прямой доставки оригинала непосредственно адресату;

направления электронной версии по электронной почте;

предоставления копии документа по факсу.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Контроль за исполнением государственной функции.

Ответственность специалистов Министерства устанавливается должностными регламентами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется начальником структурного подразделения Министерства, ответственного за выполнение поручения в зависимости от курируемой сферы деятельности, путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственным исполнителем положений настоящего Административного регламента. 

Общий контроль за исполнением требований Административного регламента структурным подразделением организует и осуществляет курирующий заместитель министра. 
Плановый  контроль осуществляется специалистом общего отдела – администратором СЭД, который предоставляет информацию об исполнительской дисциплине в виде распечатки листов контроля СЭД:
ежедневно руководству министерства на планерке;
ежемесячно  до  21 числа начальнику общего отдела.

Внеплановые проверки проводятся по поручению министра по обращению заинтересованных лиц.

4.2. Контроль за полнотой и качеством 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.

Проверка полноты и качества осуществления государственной функции организуется на основании приказа министра.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения государственной функции.

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.
4.4. Порядок контроля за исполнением государственной функции гражданами, их объединениями и организациями.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение государственной функции с использованием средств Интернета, электронной почты, почтовой, телефонной связи.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица 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 уполномоченного 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 начальник общего отдела Министерства телефон – (8352) 62-49-65, адрес электронной 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 уполномоченного 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;

- 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 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 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 пятнадцати 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.

Приложение № 1

к Административному регламенту по исполнению государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции министерства»
Информация о Министерстве по физической культуре, спорту и туризму  Чувашской Республики и 

уполномоченных структурных подразделениях, исполняющих государственную функцию

Почтовый адрес: 428004, Чувашская Республика, г. Чебоксары, Президентский бульвар, 17

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

Адрес сайта в сети Интернет: 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
	717
	62-49-99
	sport0@cap.ru 

	Мельников Сергей Владимирович
	заместитель министра
	719
	62-56-32
	sport12@cap.ru 

	Яковлев Алексей Николаевич
	заместитель министра
	720
	62-37-64
	sport14@cap.ru 


	Уполномоченные структурные подразделения Минспорта Чувашии

(ответственные за исполнение государственной функции)



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

	Игнатьев Владимир Афиногенович
	начальник общего отдела 
	715
	62-49-65
	sport@cap.ru

	Букина Ольга Абрамовна
	начальник учебно-спортивного отдела 
	713
	62-48-65
	sport20@cap.ru

	Лысова Вера Викентьевна
	заместитель начальника отдела оздоровительно-организационной работы и туризма
	721
	62-37-52
	sport7@cap.ru

	Яковлева Вера Михайловна
	начальник финансово-экономического отдела
	711
	62-48-94
	sport28@cap.ru


График работы Министерства, осуществляющего информирование об исполнении государственной функции: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница. Часы работы с 8.00 до 17.00. Перерыв – с 12.00 до 13.00.

Приложение № 2
к Административному регламенту по исполнению государственной функции «Проводит консультации для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции министерства»
Алгоритм

выполнения государственной функции по проведению консультаций для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции министерства

	Алгоритм
	Административные

действия
	Юридические 

факты (основания для административного действия)
	Должностные  лица, ответственные за выполнение административного регламента
	Продолжительность и максимальный срок

выполнения
	Критерии принятия решений
	Записи (фиксация результата)



	                 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	




	Разработка предложений по подготовке информации,  проведения мероприятия для органов местного самоуправления (ОМС),  физических и юридических лиц
	Нормативные правовые акты ЧР, поручение от КМ ЧР, предложения учреждений, организаций


	Руководители структурного подразделения Министерства (СПМ)


	В соответствии с установленными плановыми сроками
	Реализация нормативных правовых актов ЧР, поручения Президента ЧР, КМ ЧР

	

	
	 1. Получение Министерством поручения от КМ ЧР, инициативного предложения от ОМС, физических и юридических лиц
	
	
	
	
	Отметка в системе электронного документооборота (СЭД)

	

	2. Рассмотрение поручения министром, визирования и направления поручения для исполнения в СПМ.


	Поручение к исполнению за подписью министра


	Заместитель

 министра
	В течении 1 рабочего дня от даты получения поручения из КМ ЧР.
	Курируемая СПМ сфера деятельности Министерства
	установление контрольного срока выполнения поручения в СЭД

	
	3. Назначение ответственного исполнителя СПМ


	Должностной регламент специалиста (ДР), утвержденный годовой план работы
	Руководитель СПМ, ответственный за разработку документа
	В течение 1 рабочего дня от даты получения поручения от министра
	Профессиональный уровень и компетенции специалиста


	Листок с поручением от руководителя СПМ, внесение в план работы на месяц (неделю)


	
	4.Разработка документа, подготовка к проведению мероприятия

	Должностной регламент специалиста (ДР)

	Ответственный исполнитель, назначенный руководителем СПМ 
	Не более 20 календарных дней с момента получения от руководителя СПМ
	Выполнение поручения точно в установленный срок
	

	
	5. Изучение нормативной базы, аналитики, данных министерства

	
	
	
	
	

	
	6. Сбор информации и предложений, проведение организационных мероприятий от юридических и физических лиц для обобщения в проекте документа
	Письма-запросы в адрес юридических и физических лиц
	
	
	обеспечение полноты проработки вопроса
	

	
	7.Формирование документа, согласование с руководителем СПМ
	ДР
	Ответственный исполнитель
	Не менее чем за 3 календарных  дней до срока выполнения  поручения
	Выполнение поручения в полной мере
	Подписание проекта предложений руководителем СПМ

	
	8.Согласование документа с юристом, заместителем министра
	СТО МПЧ.02-2006 «Управление документацией»
	Ответственный исполнитель
	Не более 1-2 рабочих дней
	Соответствие проекта документа установленным требованиям
	

	
	9. Утверждение и подписание документа и сопроводительного письма министром
	Положение о министерстве, ДР
	Руководитель СПМ
	В течение 1 рабочего  дня с даты направления на подпись министру
	
	Регистрация письма в СЭД

	
	10. Направление документа и сопроводительного письма  в адрес ОМС, физических и юридических лиц
	Положение о министерстве
	Ответственный исполнитель
	В течение 1 рабочего  дня с даты подписания проекта документа министром
	Выполнение поручения в установленный срок соответствующего качества
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