PAGE  
4

	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры, 

по делам национальностей, 

информационной политики и 

архивного дела Чувашской Республики

от 08.05.2009  № 01-07/136


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информа-ционной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Разрабатывает предложения и представляет органам исполнительной власти Чувашской Республики и органам местного самоуправления по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений»

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 «Разрабатывает предложения и представляет органам исполнительной власти Чувашской Республики и органам местного самоуправления по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность 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 этноконфессиональных отношений и охраны культурного наследия.  
        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:
Конституцией Российской Федерации, принятой на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г. (с изменениями, внесенными Указами Президента Российской Федерации, от 9 января 1996 г. № 20, от 10 февраля 1996 г. № 173, от 9 июня  2001 г. № 679, от  25 июля 2003 г. № 841, Федеральными конституционными  законами  от  25  марта 2004 г.  № 1-ФКЗ,  от  14  октября  2005 г. 
№ 6-ФКЗ, от 12 июля  2006 г. № 2-ФКЗ, от 30 декабря 2006 г. № 6-ФКЗ, от 
21 июля 2007 г. № 5-ФКЗ), (опубликована в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. № 237);

Законом Российской Федерации  от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» (с изменениями, внесенными Федеральными законами от 17 мая 1997 г. № 71-ФЗ, 19 июля 1998 г. № 112-ФЗ, от 12 марта 2002 г. № 26-ФЗ, 25 июля 2002 г. №112-ФЗ, от 8 декабря 2003 г., № 169-ФЗ, 29 июня 2004 г. № 58-ФЗ, от 2 ноября 2004 г. № 127-ФЗ, от 10 января 2006 г. № 18-ФЗ, от 02 февраля 2006 г. №19-ФЗ, от 23 января 2008 г., № 160-ФЗ), (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 1995 г., № 21, ст. 1930; 1997 г. № 20, ст. 2231; 1998 г. № 30, ст. 3608; 2002 г. № 11, ст. 1018; 2002 г., № 12, ст. 1093; 2002 г. № 30, ст. 3029; 2003 г. № 50, ст. 4855; 2004 г. 
№ 27,  ст. 2711; 2004 г., № 45, ст. 4377; 2006 г. № 3, ст. 282, 2006 г. № 6, 
ст. 636; 2008 г. №30 (ч.2), ст. 366);

Законом Российской Федерации от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ  «О национально-культурной автономии», с изменениями, внесенными Федеральными законами от 21 марта 2002 г.№31-ФЗ; от 10 ноября 2003 г. № 136-ФЗ, от 
29 июня 2004 г. № 58-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 30 ноября 2005 г. 
№ 146-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. № 309-ФЗ, (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации» 1996 г.  № 25,  ст. 2965;  2002 г. № 12, 
ст. 1093;  № 46 (ч.1), ст. 4432;   2004 г.№ 27, ст. 2711;  2004 г. № 35, ст. 3607;  2005 г. №49, ст. 5124; 2007 г. № 49, ст. 6070; 2009 г. № 7, ст. 779); 
Законом Российской Федерации от 26 сентября 1997 г. № 125 ФЗ 
«О свободе совести и о религиозных объединениях» (с изменениями от 26 марта 2000 г., № 42-ФЗ, 21 марта 2002 г. N 31-ФЗ, от 5 июля 2002 г. N 112-ФЗ, 
от 8 декабря 2003 г. N 169-ФЗ, от 29 июня 2004 г. N 58-ФЗ, от 6 июля 2006 г. 
N 104-ФЗ, от 28 февраля 2008 г. N 14-ФЗ, от 23 июля 2008 г. №160-ФЗ), (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 4 января 1999 г. № 4–ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации» (опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации» от 1999 г. № 2 ст. 231);
Указом Президента Российской Федерации от 15 июня 1996 г. № 909 «Об утверждении Концепции государственной национальной политики Российской Федерации» (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 1996, № 25, ст. 3010);

Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков, умений (профессионального уровня)», (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2005 г., № 6, ст. 438);

постановлением 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 постановлениями Правительства Российской Федерации  от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331), (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 2005 г., № 47, ст. 4933; 2007 г., № 50, ст. 6285; 2008 г., № 18, ст. 2063);


постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными  постановлением  Кабинета Министров Чувашской Республики от  17 января 2006 г. № 8), (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2002 г., № 2-3; 2006, № 1, ст.14);

постановлением 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, от 28 июля 2008 г. 
№ 224), (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2004 г., № 5, ст. 272; 2004 г., № 10, ст. 652; 2005 г., 2008 г., №3, ст.100, 
№ 5, ст. 268; 2005 г., № 9, ст. 575; 2006 г., № 3, ст. 113; 2006 г., № 9, ст. 582; 2007 г., № 10, ст.695; 2008 г.. № 37, ст. 520);

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), (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2005 г., № 11, ст. 754; 2006, № 3 ст. 132; 2007 г. № 12, ст.883; 2007, № 3, ст.20); 

постановлением 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 постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244), (опубликовано в «Сборнике законодательства Чувашской Республики, в 2007; № 3, 150; 2008 № 1, ст.55; 2008 № 8, ст.569).
1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.

Конечным результатом исполнения государственной функции является направление в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Чувашской Республики предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений. 
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции.

При исполнении государственной функции Министерством осуществляется взаимодействие с:

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

органами исполнительной власти Чувашской Республики;

органами местного самоуправления в Чувашской Республике;

учреждениями;
общественными объединениями;

религиозными организациями.
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 структурных подразделений Министерства, исполняющих государственную функцию.

Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах  электронной почты Министерства и его структурных подразделений, исполняющих государственную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

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

График работы Министерства и его 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 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 письменном виде в адрес Министерства на имя министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее - Министр), (лица, исполняющего его обязанности). 

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;

удобство и доступность получения 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 уполномоченного 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 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;

адрес официального Интернет-сайта Министерства;

номер телефона соответствующего подразделения, исполняющего государственную функцию;

перечень документов, необходимых для исполнения 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 и посредством электронной почты.
2.2. Сроки исполнения государственной функции.

Общий срок разработки  и представления предложения  органам исполнительной власти  и органам местного самоуправления Чувашской Республики по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений составляет 30 календарных дней с даты подписания поручения, указанного в подпункте 3.2.1 пункта 3.2 и подпункте 3.6.1 пункта 3.6 настоящего Административного регламента.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения государственной функции либо для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для приостановления исполнения государственной функции является соответствующее поручение Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Председателя 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 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. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Для исполнения государственной функции необходимо поручение Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики, Администрации Президента Чувашской Республики, Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики, Министра о разработке проектов соглашений и договоров, протоколов.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции.

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при осуществлении государственной функции:
Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:


прием и рассмотрение в Министерстве обращения по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений;  

анализ итогов социологических исследований и мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений в республике;   


разработка предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений;   

  согласование при необходимости предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений со структурными подразделениями Министерства, органами исполнительной власти Чувашской Республики;

  направление в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Чувашской Республики предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений. 


Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Приём и рассмотрение в Министерстве обращения по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений.  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием обращения Министерством.  

3.2.2. Поступившее в Министерство обращение по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений регистрируется в журнале учета исполнения государственной функции (приложение № 3) и передается министру для выработки поручения (срок - 1 день).

3.2.3. Документ с визой министра передается в уполномоченное подразделение для изучения и разработки предложения (срок - 6 рабочих дней).
Максимальный срок выполнения действия - 7 рабочих дней.
3.3. Анализ итогов социологических исследований и мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений в республике.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики; 

поручение Администрации Президента Чувашской Республики;

поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;
поручение Министра.

3.3.2. Общий срок проведения анализа социологических исследований и мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений в республике не должен превышать 7 календарных дней с даты подписания поручения. 

3.3.3. Необходимость запроса информации об итогах проведения социологических исследований и мониторинга состояния  межнациональных и межконфессиональных отношений в республике определяется в поручении Министра или руководителем ответственного структурного подразделения.  

3.3.4. Ответственным сотрудником в 6-ти дневный срок, установленный в поручении руководителя ответственного структурного подразделения, подготавливаются информации о подведении итогов социологических исследований и мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений в республике.  

Проекты писем в день их подготовки представляются ответственным сотрудником для проверки и визирования руководителю ответственного структурного подразделения, заместителю министра и подписания Министру.   

Подписанное Министром письмо в день его подписания регистрируется ответственным за прием и отправление корреспонденции сотрудником Министерства в журнале исходящих документов и направляется через средства почтовой связи и (или) электронной почтой в заинтересованные органы и организации.

3.3.5. Полученная информация от заинтересованных органов и организаций учитывается при подготовке информации о состоянии межнациональных и межконфессиональных отношений в республике.
3.4 Разработка предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений.   

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

поручение Администрации Президента Чувашской Республики; 

        поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;
        поручение Министра.

3.4.2. Поручением Министра определяется  ответственное за разработку предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений структурное подразделение либо несколько структурных подразделений, ответственных за разработку предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений; 

Структурное подразделение Министерства, указанное в поручении первым или обозначенное словом «ответственный», является ответственным исполнителем по разработке предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений (далее - ответственное структурное подразделение).

Руководитель ответственного структурного подразделения организует работу по разработке предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений и несет ответственность за качество и своевременность его подготовки.

3.4.3. Общий срок разработки предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений не должен превышать 10 календарных дней с даты подписания поручения, указанного в подпункте 3.2.1 пункта 3.2 настоящего Административного регламента.

3.4.4. Руководитель ответственного структурного подразделения назначает специалиста, ответственного за разработку предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений (далее - ответственный сотрудник).

3.4.5. Ответственный сотрудник осуществляет разработку предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений в срок, установленный руководителем ответственного структурного подразделения.

3.4.6. В процессе работы по подготовке предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений ответственным сотрудником должны быть изучены относящиеся к предложению по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений законодательство Российской Федерации, законодательство Чувашской Республики, практика применения соответствующих нормативных правовых актов, материалы, приложенные к поручениям, указанным в подпункте 3.2.1 пункта 3.2 настоящего Административного регламента, а также научная, юридическая литература и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу.

3.4.7. В срок не более 3 рабочих дней с момента подготовки предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений ответственным сотрудником указанный проект проверяется и визируется руководителем ответственного структурного подразделения, первым заместителем министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики в соответствии с распределением обязанностей (далее – первый заместитель министра) и представляется для подписания Министру. 
3.5. Согласование при необходимости предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений со структурными подразделениями Министества, органами исполнительной власти и местного самоуправления Чувашской Республики.
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение Министра, содержащее положение о необходимости согласования предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений со структурными подразделениями Министерства, органами исполнительной власти  и местного самоуправления Чувашской Республики. 

3.5.2. В день визирования руководителем ответственного структурного подразделения предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений ответственный сотрудник представляет его на согласование в структурные подразделения, определенные  в поручении Министром.

3.5.3. Срок согласования предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений всеми структурными подразделениями, определенными в поручении Министром, в общей сложности не должен превышать трех рабочих дней со дня его направления на согласование.

3.5.4. При согласовании предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений руководитель структурного подразделения его визирует.
 3.5.5. Разработанный проект предложений за подписью Министра направляется в соответствующие органы исполнительной власти  и местного самоуправления Чувашской Республики для согласования. Срок согласования предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений не должен превышать трех рабочих дней со дня его направления на согласование.

 3.5.6. Имеющиеся возражения по разработанным предложениям по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений оформляются в виде отдельной справки и подписываются органами исполнительной власти  и местного самоуправления Чувашской Республики.

  3.5.7. При внесении органами исполнительной власти  и местного самоуправления Чувашской Республики и структурными подразделениями Министерства возражений по разработанным предложениям по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений срок его доработки и повторного согласования не должен превышать 7 рабочих дней.
 3.6. Направление в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Чувашской Республики предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений. 

 3.6.1. Основанием для направления в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Чувашской Республики предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений является подписанный Министром документ.

 3.6.2. Предложения по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений в день подписания Министром  регистрируется ответственным за прием и отправление корреспонденции сотрудником Минкультуры Чувашии в соответствии с правилами  документооборота и направляется через средства почтовой связи и (или) электронной почты  в органы исполнительной власти и органы местного самоуправления Чувашской Республики. Срок направления - не более 3 рабочих дней. 

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 Министерства и заместителями 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.
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 заявителя).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц за действия (бездействия) и решения, осуществляемые (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 посредством контроля сроков осуществления государственной функции и качества ее осуществления.
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 действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к Министру, первому заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства либо письменно в Министерство. 

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 Любовью Николаевной и специалистом I разряда Поповой Анной Валерьевной, 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, электронный адрес culture@cap.ru).
Прием жалоб на действие (бездействие) или решение, 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, первому 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 (либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица);

- наименование заинтересованного лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись (подпись уполномоченного лица) 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 указано наименование 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, заместитель министра вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, 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 наименование и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование действий (бездействия), решений 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 при условии, что указанное обращение и ранее направленное обращение направлялись в Министерство. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение в течение 3 рабочих дней.

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.
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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: e-mail: culture@cap.ru
Адрес электронной почты Минкультуры Чувашии: e-mail: 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,


каб. 419


	(8352)

 62-00-34;

 62-52-53(ф)
	e-mail: kult5@cap.ru


	Бондарев

Виктор 

Сергеевич
	первый заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции
	4 этаж,


каб.417


	(8352)

 62-09-66
	e-mail: bondarey @cap.ru




Отдел этноконфессиональных отношений и охраны культурного наследия

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	

	1
	2
	3
	4
	5

	Краснов

Михаил 

Николаевич


	начальник 

отдела
	6 этаж,


каб.608 
	(8352)

62-92-71
	e-mail: kult22@cap.ru


	Афанасьева 

Валентина 

Васильевна

	главный

специалист-эксперт
	6 этаж,


каб.608 
	(8352)

62-68-35
	e-mail: kult21@cap.ru


	Андреев

Сергей 

Васильевич


	главный

специалист-эксперт
	6 этаж,


каб.608 
	(8352)

62-68-35
	e-mail: kult20@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
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Блок-схема

исполнения государственной функции «Разрабатывает предложения и представляет органам исполнительной власти Чувашской Республики и органам местного самоуправления по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений»
	Приём и рассмотрение в Минкультуры Чувашии обращения по вопросам регулирования межнациональных и
 межконфессиональных отношений
(срок исполнения - 7  рабочих дней)
	
	Анализ итогов социологического исследования и мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных 
отношений в республике

(срок исполнения - 7 рабочих дней)



	Разработка предложений по вопросам регулирования 
межнациональных и межконфессиональных отношений
(срок исполнения - 10 рабочих дней)


	Согласование при необходимости предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений со структурными подразделениями Минкультуры 
Чувашии, органами исполнительной власти 
Чувашской Республики

(срок исполнения - 7 рабочих дней)



	Направление в органы исполнительной власти и органы
 местного самоуправления Чувашской Республики предложений по вопросам регулирования межнациональных и 
межконфессиональных отношений

(срок исполнения - 3 рабочих дня )


Приложение №3
	
	к Административному регламенту

исполнения Министерством культуры,

по делам национальностей,

информационной политики

и архивного дела Чувашской  Республики

государственной функции
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Журнал

учета исполнения государственной функции «Разрабатывает предложения и представляет органам исполнительной власти Чувашской Республики и 
органам местного самоуправления по вопросам регулирования 
межнациональных и межконфессиональных отношений»

	№

пп.
	Дата поступления обращения, проведение анализа итогов социологического исследования и мониторинга по вопросам
регулирования межнациоальных и межконфессиональных отношений

	Ответственный  за разработка
предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений
ответственный
	Перечень органов исполнительной власти и местного самоуправления для согласования предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений
	Перечень органов исполнительной власти и местного самоуправления для представления предложений по вопросам регулирования межнациональных и межконфессиональных отношений, дата представления
	Ход

выполнения предложений

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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