	Приказ от  30.12.2008  № 01-07/513

Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли
	


В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.03.2007 № 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 культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

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

Министр                                           



      Р.М. Лизакова

Утвержден 

приказом Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела 

Чувашской Республики

от  30.12.2008  №  513
Административный регламент 

 исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли 
I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции

Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли (далее – Административный регламент) разработан в целях определения сроков и последовательности действий (административных процедур) Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики, его структурных подразделений при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности (далее – государственная функция).

1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию

Государственная функция исполняется органом исполнительной власти Чувашской Республики - Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее - Министерство) и осуществляется через структурное подразделение Министерства – отдел искусств и образования (далее – уполномоченное подразделение).

1.3. Для целей настоящего Административного регламента используются понятия в следующих значениях:

профессиональные образовательные программы - программы последовательного повышения профессионального и общеобразовательного уровней, подготовки специалистов соответствующей квалификации (ст. 9, п. 4 Закона Российской Федерации «Об образовании»);

государственный образовательный стандарт предоставления основных профессиональных образовательных программ - обязательный минимум содержания каждой основной профессиональной образовательной программы по конкретной профессии, специальности (ст. 9, п. 6 Закона Российской Федерации «Об образовании»);

среднее профессиональное образование - подготовка специалистов среднего звена, удовлетворение потребностей личности в углублении и расширении образования на базе основного общего, среднего (полного) общего или начального профессионального образования (ст. 23, п. 1 Закона Российской Федерации «Об образовании»);

высшее профессиональное образование - подготовка и переподготовка специалистов высшего звена, удовлетворение потребностей личности в углублении и расширении образования на базе среднего (полного) общего, среднего профессионального образования (ст. 24, п. 1 Закона Российской Федерации «Об образовании»).

1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:

Закон Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

Закон Российской Федерации от 09 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Федеральный закон от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 03 марта 2001 г.    № 160 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 03 апреля 2003 г.  № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2005 г.   № 36 «Об утверждении правил разработки, утверждения и введения в действие государственных образовательных стандартов начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального и послевузовского профессионального образования»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 08 декабря 2005 г. № 740 «О Федеральной целевой программе «Культура России (2006-2010 годы)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 г. № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;

Положение о порядке аттестации и государственной аккредитации образовательных учреждений, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 1998 г. № 1327;

Положение о лицензировании образовательной деятельности, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 18 октября 2000 г.№ 796;

Приказ Министерства образования Российской Федерации от 16 мая 2002 г. № 1799 «О введении в действие государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования»;


Письмо Минобразования России от 5 августа 2003 г. № 17-172ин/17-14 «О целевой контрактной подготовке специалистов с высшим и средним профессиональным образованием»;
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);

Закон Чувашской Республики от 28 января 1993 г. «Об образовании»;

Закон Чувашской Республики от 27 мая1993 г. «О культуре»;
Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции» (опубликован в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2007 г., № 5, ст. 253);

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 06 декабря 2005 № 307 «О республиканской целевой программе «Культура Чувашии: 2006-2011 годы»;
Постановление  Кабинета Министров ЧР от 19 сентября 2008 N 280 "О внесении изменений в постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 6 декабря 2005  г № 307»
Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 16 марта 2007  № 42 «О бюджетных услугах, предоставляемых бюджетными учреждениями Чувашской Республики за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики».

Постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 октября 2004 г. № 249, от 24 марта 2005 г. № 64, от 11 мая 2005 г. № 114, от 16 сентября 2005 г. № 228, от 17 марта 2006 г. № 46, от 15 сентября 2006 г. № 236, от 10 октября 2007 г. № 262), (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004 г., № 5, ст. 272; 2004 г., № 10, ст. 652; 2005 г., № 5, ст. 268; 2005 г., № 9, ст. 575; 2006 г., № 3, ст. 113; 2006 г., № 9, ст. 582; 2007 г., № 10, ст.695);

Постановление 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) (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005 г., № 11, ст. 754; 2006 г., № 3, ст. 123; 2007 г., № 3, ст.132; в республиканской газете «Вести Чувашии» № 1, 12 января 2008 г.);

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 25 декабря  2007 г. №  348 «О порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики и их проектов» (опубликовано в республиканской газете «Вести Чувашии» № 1, 12 января 2008 г.).
1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции 

Конечным результатом исполнения государственной функции являются комплексные программы кадрового обеспечения отрасли культуры, приказы об утверждении ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли. 
1.6. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции

При исполнении государственной функции Министерством осуществляется взаимодействие с Администрацией Президента Чувашской Республики, Министерством финансов Чувашской Республики, Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики, Министерством юстиции Чувашской Республики, Министерством культуры Российской Федерации, органами местного самоуправления Чувашской Республики, государственными образовательными учреждениями.


II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции

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

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства

Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства и уполномоченного подразделения размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

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

График работы Министерства и 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 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 Министерство;

по телефону в Министерство;

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 культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (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 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 уполномоченного структурного подразделения Министерства, ответственного за предоставление государственной функции, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

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

- выдержки из 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 Министерства;

-   адрес официального Интернет-сайта Министерства;

- номер телефона соответствующего подразделения, предоставляющего государственную функцию;

- перечень документов, представляемых получателями государственной функции;

- перечень оснований для отказа в предоставлении 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. Cроки исполнения государственной функции
Общий срок разработки комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры не должен превышать 6 (шесть) месяцев с даты получения соответствующего поручения.

Общий срок разработки  комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с министром на 1 месяц (30 календарных дней), в случаях, если:


в процессе работы с программами или подготовки предложений возникли замечания, устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другой стороной, обмена почтовой корреспонденцией, получения консультаций.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции либо отказа в исполнении государственной функции
Приостановление исполнения государственной функции либо отказ в исполнении государственной функции возможны только в случае изменения действующего законодательства.

2.4. Требования к месту 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.


У входа в здание 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.

2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции
Форма федерального государственного статистического наблюдения № 2-НК «Сведения о государственном и муниципальном среднем специальном учебном заведении или высшем учебном заведении, реализующем программы среднего профессионального образования», утвержденная постановлением Росстата от 09.06.2007 № 46;
Форма федерального государственного статистического наблюдения № 3-НК «Сведения о государственном и муниципальном высшем учебном заведении», утвержденная постановлением Росстата от 09.06.2007 № 46.
III. Административные процедуры

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

отбор направлений деятельности отрасли культуры, нуждающихся в кадровом обеспечении (далее – отбор направлений);
формирование комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры (далее – комплексных программ);
экспертиза, согласование и утверждение комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры;
формирование государственного задания подведомственным государственным образовательным учреждениям на подготовку специалистов для отрасли культуры в пределах оговоренных лицензиями  квот;
контроль за реализацией комплексных  программ кадрового обеспечения отрасли культуры.

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

3.2. Отбор направлений деятельности отрасли культуры, нуждающихся в кадровом обеспечении 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по отбору направлений является поручение министра (лица, исполняющего его обязанности).

3.2.2. Государственную функцию по отбору направлений осуществляет уполномоченное подразделение Министерства с привлечением при необходимости других специалистов в течение 60 календарных дней или в срок, определенный министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

3.2.3. В процессе отбора направлений делаются необходимые запросы в органы местного самоуправления Чувашской Республики, республиканские учреждения культуры и искусства.

3.2.4. После прохождения процедуры запроса в течение 30 календарных дней осуществляется обработка материалов, информаций и формирование направлений деятельности по кадровому обеспечению отрасли культуры.
3.2.5. Предложения о направлениях деятельности согласовываются со структурными подразделениями Министерства, заместителями министра и доводятся до министра (лица, исполняющего его обязанности). 
3.2.6. Результатом процедуры является формирование перечня направлений деятельности по кадровому обеспечению отрасли культуры.
3.3. Формирование комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является приказ министра о разработке комплексных программ с назначением ответственного исполнителя. Ответственный исполнитель планирует последовательность действий по разработке проектов комплексных программ.

3.2.2. Основными задачами разработки комплексных программ являются:

обеспечение отрасли культуры высококвалифицированными специалистами;

улучшение контроля за результатами деятельности организаций, предоставляющих бюджетные услуги по подготовке специалистов отрасли культуры;

повышение удовлетворенности работодателей качеством подготовки специалистов;

повышение эффективности бюджетных расходов республиканского бюджета Чувашской Республики;

3.2.3. Требования к содержанию комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры:

Комплексная программа кадрового обеспечения отрасли культуры должна состоять из следующих разделов:
введение (анализ существующей организации системы подготовки кадров для отрасли культуры);
прогнозирование перспектив развития существующей системы подготовки кадров для отрасли культуры;
варианты развития системы подготовки кадров; 

формирование пакета мероприятий и решений программы. Определение основных условий функционирования системы подготовки кадров;
определение источников финансирования мероприятий и решений программы.

3.2.4. Срок составления комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры составляет не более 60 календарных дней.
3.2.5. Результатом процедуры является разработанная комплексная программа кадрового обеспечения отрасли культуры.
3.3. Экспертиза, согласование и утверждение комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры

3.3.1. Основанием для начала действия является наличие сформированных комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры.
3.3.2. Все комплексные программы кадрового обеспечения отрасли культуры должны пройти обязательное согласование с Министерством образования и молодежной политики Чувашской Республики.

3.3.3. С учетом замечаний и предложений комплексные программы кадрового обеспечения отрасли культуры подвергаются доработке.

3.3.4. На основании соответствующих заключений комплексные программы кадрового обеспечения отрасли культуры рассматриваются и утверждаются на заседании коллегии Министерства.
3.3.5. Срок выполнения процедуры экспертизы и согласования  комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры составляет не более 30 календарных дней. Срок утверждения программ составляет не более 7 рабочих дней после проведения заседания коллегии.
3.3.6. Результатом процедуры является утвержденная на заседании коллегии Министерства комплексная программа кадрового обеспечения отрасли культуры.
3.4. Формирование государственного задания подведомственным государственным образовательным учреждениям на подготовку специалистов для отрасли культуры в пределах оговоренных лицензиями  квот.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является ежегодное формирование государственных заданий Министерством государственным образовательным учреждениям культуры и искусства, находящимся в ведении Министерства на оказание образовательных услуг населению. 
3.4.2. Государственное задание разрабатывается в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Положением о Министерстве и Уставами  государственных образовательных учреждений культуры и искусства в целях распределения бюджетных средств в соответствии с приоритетами государственной политики.

3.4.3. Государственное задание включает в себя:
задание по объему оказываемых услуг, определяющий среднегодовой контингент обучающихся, выпуск специалистов с высшим и средним профессиональным образованием, прием студентов, целевой прием студентов на основании письменных направлений работодателей, повышение квалификации специалистов отрасли культуры, 
задание по показателям  качества и эффективности оказываемых услуг,

задание на осуществление учебно-методической, исследовательской деятельности,

обязательства Министерства по объемам финансирования образовательных учреждений культуры и искусства из республиканского бюджета Чувашской Республики, 

порядок осуществления контроля за качеством и объемом выполнения обязательств образовательных учреждений. 

3.4. 4. Результатом процедуры является утверждение государственного задания на очередной плановый год. 


3.5. Контроль за реализацией комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры
3.5.1. Основанием для начала действий по реализации являются утвержденные комплексные программы кадрового обеспечения отрасли культуры. 

3.5.2. Реализация программ обязательно всеми подведомственными Министерству государственными образовательными учреждениями.  

Невыполнение программ может служить основанием для сокращения бюджетных ассигнований, предоставляемых организации для выполнения государственного задания по предоставлению данной бюджетной услуги.

3.5.3. Министерство берет на себя обязательство:

1) осуществлять мониторинг и текущий контроль качества подготовки кадров для отрасли культуры;

2) информировать население о существовании программ, их содержании и порядке реализации;

3) ежегодно анализировать практику реализации программ, в случае необходимости готовить предложения об уточнении программ и вносить их в установленном порядке.

3.5.4. Результатом процедуры является отчет уполномоченного подразделения о реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры.
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 руководителями ответственных структурных подразделений Министерства (первым заместителем министра в соответствии с распределением обязанностей).

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

Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается министром культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (лицом, исполняющим его обязанности).

4.2. 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 выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

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

4.5. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение государственной функции посредством контроля сроков осуществления государственной функции и качества ее осуществления.

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 (лицом, исполняющим его обязанности), руководителю юридической службы Министерства либо письменно в Министерство.

5.1.3. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом сектора организационной и контрольной работы Министерства, Смирновой Любовь Николаевной, 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) 62-00-34, электронная почта - culture@cap.ru.
5.1.4. При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности), руководителю юридической службы 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 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 (лицо, исполняющее его обязанности) 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 календарных 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».

Приложение № 1

к Административному регламенту

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по исполнению государственной функции по





разработке и реализации комплексных программ 





кадрового обеспечения отрасли культуры, 






утверждению ежегодной квоты приема студентов и 




учащихся в подведомственные государственные 






образовательные учреждения в соответствии 




с потребностями отрасли 
Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
Адрес: 428004, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д.17

Адрес сайта в сети Интернет: www.culture.cap.ru
Адрес электронной почты Минкультуры Чувашии: culture@cap.ru 

тел. (8352) 62-00-34, факс (8352) 62-52-53

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Лизакова 

Роза Михайловна
	министр
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-00-34

(8352)62-52-53(ф)
	culture@cap.ru

	Бондарев Виктор Сергеевич
	первый заместитель министра
	4 этаж,

418 каб.
	(8352) 62-09-66
	bondarev@cap.ru  

	Алексеева Альбина Ивановна
	начальник отдела искусств и образования
	4 этаж,

412 каб.
	(8352) 62-62-33
	kult1@cap.ru

	Абрукова 

Татьяна 
Анатольевна
	ведущий специалист-эксперт
	4 этаж,

412 каб.
	(8352) 62-03-65
	kult8@cap.ru


График работы Министерства:

	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 праздничные дни.

	
	Приложение № 2

к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли 



Блок – схема

последовательности действии при исполнении Министерством  культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по исполнению государственной функции по разработке и реализации комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры, утверждению ежегодной квоты приема студентов и учащихся в подведомственные государственные образовательные учреждения в соответствии с потребностями отрасли





















Формирование комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры





Отбор направлений деятельности отрасли культуры нуждающихся в кадровом обеспечении





Экспертиза, согласование и утверждение комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культура





Согласование комплексных


программ 


(срок согласования� до 30 календарных дней)





Утверждение комплексных программ  (срок до 7 рабочих дней)





Государственные образовательные учреждения





Министерство�образования и молодежной политики Чувашской Республики








Формирование государственного задания подведомственным государственным образовательным учреждениям на подготовку специалистов для отрасли культуры в пределах оговоренных лицензиями  квот

















Контроль за реализацией комплексных программ кадрового обеспечения отрасли культуры  (срок исполнения: постоянно)











