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УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры, 

по делам национальностей, информационной политики и архивного дела

Чувашской Республики 

от 07 декабря 2009 г.  № 01-07/431
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции
«Исполняет функции аппарата Геральдической комиссии Чувашской Республики»
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 «Исполняет функции аппарата Геральдической комиссии Чувашской Республики» (далее – Административный регламент) устанавливает 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 – Минкультуры Чувашии) и осуществляется через его уполномоченное структурное подразделение – отдел архивов (далее – уполномоченное подразделение).

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:


Конституцией Российской Федерации (с изменениями, внесенными Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. № 6-ФКЗ, 30 декабря 2008 г. № 7-ФКЗ) («Российская газета» от 25 декабря 1993 г. № 237; от 31 декабря 2008 г. № 267; от 21 января 2009 г. № 7);

Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 1-ФКЗ «О Государственном флаге Российской Федерации» (с изменениями, внесенными Федеральными конституционными законами от 9 июля 2002 г. № 3-ФКЗ, от 9 июля 2002 г. № 4-ФКЗ, от 30 июня 2003 г. № 2-ФКЗ, от 7 марта 2005 г. № 1-ФКЗ, от 8 ноября 2008 г. № 4-ФКЗ) («Российская газета» от 27 декабря 2000 г. № 244; от 13 июля 2002 г. № 127; от 9 июля 2003 г. № 132; от 11 марта 2005 г. № 48;
от 11 ноября 2008 г. № 232);

Федеральным конституционным законом Российской Федерации от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном Гербе Российской Федерации» (с изменениями, внесенными Федеральными конституционными законами от 9 июля 2002 г. № 2-ФКЗ, от 30 июня 2003 г. № 1-ФКЗ) («Российская газета» от 27 декабря 2000 г. № 244; от 13 июля 2002 г. № 127; от 2 июля 2003 г. № 127);
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, от 2 октября 2009 г. № 779) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2005, № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063; 2009, № 41, ст. 4765);


Конституцией Чувашской Республики (с изменениями, внесенными Законами Чувашской Республики от 27 марта 2003 г. № 5, от 19 июля 2004 г. № 16, от 18 апреля 2005 г. № 19, от 5 октября 2006 г. № 47) (газета «Республика»
от 9 декабря 2000 г. № 52; от 2 апреля 2003 г. № 13; от 21 июля 2004 г. № 29;
от 20 апреля 2005 г. № 15; от 6 октября 2006 г. №№ 44-45);


Законом Чувашской Республики от 14 июля 1997 г. № 12 «О государственных символах Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными Законами Чувашской Республики от 23 мая 2001 г. № 20, от 23 мая 2003 г. № 10, от 25 ноября 2005 г. № 48, от 6 февраля 2009 г. № 7) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 1997, №№ 2-3, ст. 105; 2001, №№ 5-6, ст. 181; 2003, № 5, ст. 241; 2005, № 11, ст. 683; 2009, № 1, ст. 1017);

Законом Чувашской Республики от 19 апреля 2004 г. № 1 «О Дне государственных символов Чувашской Республики» (газета «Республика» от 21 апреля 2004 г. № 16);

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) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2002, №№ 2-3, ст. 111; 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, от 29 июня 2009 г. № 201) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004, № 5, ст. 272; № 10, ст. 652; 2005, № 3, ст. 166; № 5, ст. 268; № 9, ст. 575; 2006, № 3, ст. 113; № 9, ст. 582; 2007, № 10, ст. 695; 2008, № 7, ст. 520; 2009, № 6, ст. 1460);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 марта 2005 г. № 64 «О Геральдической комиссии Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая 2005 г. № 114) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 3, ст. 166; № 5, ст. 268);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 июня 2005 г. № 153 «Об упорядочении использования государственных символов Чувашской Республики, а также наименований «Чfваш Республики», «Чувашская Республика» («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 6, ст. 323);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 июля 2005 г. № 182 «О порядке изготовления, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики» («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 7, ст. 408);


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) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 11, ст. 754; 2006, № 3, ст. 123; 2007, № 3, ст. 132;
№ 12, ст. 883; 2009, № 5, ст. 1375);

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) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 3, ст. 150; 2008, № 1, ст. 55, № 8, ст. 569).

1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.
Конечным результатом исполнения государственной функции является подписанный председателем Геральдической комиссии Чувашской Республики (далее – комиссия) или его заместителем протокол заседания комиссии (далее – протокол), содержащий решения:
по результатам рассмотрения предложений об использовании Государственного герба, Государственного флага и Государственного гимна Чувашской Республики (далее – государственные символы Чувашской Республики), главных геральдических эмблем Государственного флага Чувашской Республики и Государственного герба Чувашской Республики – «Древо жизни» и «Три солнца» (далее – главные геральдические эмблемы), знаков отличия и различия с использованием Государственного герба Чувашской Республики (далее – знаки отличия), а также наименований «Чăваш Республики», «Чувашская Республика» и образованных на их основе слов и словосочетаний (далее – наименования «Чувашия») юридическими лицами;

о согласовании и выдаче или отказе в выдаче разрешения на право воспроизведения (использования) государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и наименований «Чувашия» (далее – разрешение) юридическими лицами;
по результатам рассмотрения проектов нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам геральдики, государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и знаков отличия;

о разработке методических рекомендаций, подготовке информационных материалов и предложений по вопросам геральдики, государственных символов Чувашской Республики, официальных символов муниципальных образований Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и знаков отличия для органов государственной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления в Чувашской Республике;
о внесении предложений об аннулировании разрешений, выданных юридическим лицам, в случае несоблюдения ими требований законодательства Чувашской Республики о государственных символах;
по осуществлению контроля за правильностью воспроизведения (использования) государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и знаков отличия, а также наименований «Чувашия».
Процедура исполнения государственной функции завершается путем обобщения материалов, представленных исполнителями решений протокола в виде доклада, справки или информации, и мониторинга выполнения решений протокола.

1.5. Взаимодействие с органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике и юридическими лицами при исполнении государственной функции.
При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

органами государственной власти Чувашской Республики (далее – органы государственной власти);

органами местного самоуправления в Чувашской Республике (далее - органы местного самоуправления);

юридическими лицами.
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 Минкультуры Чувашии и уполномоченного подразделения.

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

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

График работы Минкультуры Чувашии и уполномоченного подразделения: 

	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 Минкультуры Чувашии;

по телефону в Минкультуры Чувашии;

в письменном виде в Минкультуры Чувашии;

через официальный Интернет-сайт Минкультуры Чувашии.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Минкультуры Чувашии на имя министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр), лица, исполняющего его обязанности, или 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.

удобство и доступность получения информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты уполномоченного подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании уполномоченного 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.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Минкультуры Чувашии осуществляется путем почтовых отправлений. Заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции, направляет обращение заинтересованного лица в уполномоченное подразделение. Руководитель уполномоченного подразделения определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номер телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде по почтовому адресу, указанному в обращении.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения. 

Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Минкультуры Чувашии. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

график работы уполномоченного подразделения 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 министра;

полный почтовый адрес;

адрес официального Интернет-сайта Минкультуры Чувашии;

номер телефона уполномоченного подразделения;

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, посредством электронной почты.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции.
Исполнение государственной функции осуществляется по мере поступления заявлений от юридических лиц.
Исполнение государственной функции может осуществляться также в случаях, если есть:

соответствующее поручение Президента Чувашской Республики;

соответствующее поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики;

соответствующее поручение председателя комиссии;
письменное обращение руководителей органов государственной власти, органов местного самоуправления.
Срок исполнения государственной функции – не более 30 дней со дня регистрации документов. В случае необходимости проведения дополнительной экспертизы решение принимается в 15-дневный срок после получения экспертного заключения, но не позднее 60 дней со дня регистрации документов.

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.
Основанием для отказа в исполнении государственной функции является:

исключение исполнения государственной функции из полномочий Минкультуры Чувашии;

внесение изменений или признание утратившим силу нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение государственной функции.
2.4. Требования к местам для исполнения государственной функции.
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с Положением о Геральдической комиссии Чувашской Республики, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 марта 2005 г.  № 64.
Место и время проведения заседания комиссии определяет председатель комиссии. 
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 Минкультуры Чувашии. В непосредственной близости от здания имеются места для парковки автотранспортных средств.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции:
а) заявление юридического лица с обоснованием просьбы о выдаче разрешения на право использования (воспроизведения) государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и наименований "Чувашия", со сведениями, характеризующими вид и сферу деятельности;

б) копии учредительных документов юридического лица;

в) копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

г) справка налогового органа о постановке на учет юридического лица;

д) перечень продукции, на которой планируется воспроизводить (использовать) государственные символы Чувашской Республики, главные геральдические эмблемы и наименования «Чувашия»;

е) образцы использования (воспроизведения) государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем и наименований "Чувашия" на предполагаемом объекте или эскизы изделий в натуральную величину или в приемлемом масштабе.

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

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности административных действий (процедур) при исполнении государственной функции.
Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:


подготовка материалов и утверждение повестки дня заседания комиссии председателем комиссии или его заместителем;


информирование членов комиссии и приглашенных о времени, месте проведения и тематике заседания, проведение заседания комиссии;


оформление и подписание протокола заседания комиссии, доведение протокола до членов комиссии, заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц;

сбор информации о ходе выполнения решений протокола заседания комиссии.


Исполнение государственной функции осуществляется уполномоченным подразделением в соответствии с блок-схемой последовательности административных действий (процедур), предусмотренных в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 


3.2. Подготовка материалов и утверждение повестки дня заседания комиссии председателем комиссии или его заместителем.

3.2.1. Основанием для начала исполнения государственной функции является план работы комиссии, утверждаемый ежегодно председателем комиссии.


3.2.2. Основанием для включения вопроса в повестку дня заседания комиссии является поручение Президента Чувашской Республики, поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики или письменное обращение в адрес председателя комиссии руководителей органов государственной власти, руководителей органов местного самоуправления, юридических лиц.

3.2.3. Поступившие в Минкультуры Чувашии документы регистрируются в  соответствии с правилами документооборота и передаются в уполномоченное подразделение.

3.2.4. Уполномоченное подразделение анализирует обращение, устанавливает и дает обоснование целесообразности включения соответствующего вопроса в повестку дня заседания комиссии, оценку последствий для Чувашской Республики, осуществляет сбор информации об органе государственной власти, органе местного самоуправления, юридическом лице, которые предлагают включить соответствующий вопрос в повестку дня заседания комиссии. Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней.

3.2.5. По результатам рассмотрения представленных документов, а также на основании собственных исследований, уполномоченное подразделение составляет проект повестки дня заседания комиссии.

Повестка дня заседания комиссии должна содержать:

реквизиты комиссии;

дату и время проведения заседания комиссии;

адрес места проведения заседания комиссии;

наименование вопросов;

должность и инициалы докладчиков и информирующих;

регламент работы;

подпись председателя комиссии.

Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.
3.2.6. Уполномоченное подразделение направляет председателю комиссии проект повестки дня заседания комиссии с приложением обосновывающих документов для рассмотрения и принятия решения о целесообразности проведения заседания комиссии или об отказе в его проведении. В случае отсутствия председателя комиссии повестку дня заседания комиссии подписывает заместитель председателя комиссии. Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.

3.2.7. Результатом данной административной процедуры является утвержденная председателем (в его отсутствие – заместителем председателя) комиссии повестка дня заседания комиссии.

3.3. Информирование членов комиссии и приглашенных о времени, месте проведения и тематике заседания, проведение заседания комиссии.
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является утвержденная повестка дня заседания комиссии председателем комиссии или его заместителем.
3.3.2. Информирование членов комиссии и приглашенных о времени, месте проведения, тематике заседания комиссии происходит письменно либо посредством факсимильной связи не позднее, чем за 3 рабочих дня до даты заседания комиссии. Кроме того, информация размещается на официальном Интернет-сайте Минкультуры Чувашии.


3.3.3. Комиссия действует в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Председатель комиссии несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее задач, определяет порядок ее работы и распределяет обязанности между ее членами.


3.3.4. Комиссия на своих заседаниях заслушивает представителей органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, юридических лиц, а также граждан по вопросам воспроизведения (использования) государственных символов Чувашской Республики, главных геральдических эмблем, знаков отличия и наименований «Чувашия».

3.3.5. Заседание комиссии признается правомочным для принятия решений, если на нем присутствует более половины состава комиссии. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов участвующих в ее заседании членов и оформляются протоколом. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.

3.3.6. Результатом данной административной процедуры является решение, принятое на заседании комиссии, по вопросу, включенному в повестку дня.

3.4. Оформление и подписание протокола заседания комиссии, доведение протокола до членов комиссии, заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц.

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является решение, принятое на заседании комиссии, по вопросу, включенному в повестку дня.

3.4.2. На основании записей, произведенных секретарем комиссии в ходе ее заседания, осуществляется подготовка протокола, который затем подписывается председательствующим. Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.


3.4.3. При наличии замечаний со стороны председательствующего к тексту протокола уполномоченное подразделение вступает в переговоры, согласовывает текст, дорабатывает, формирует окончательную редакцию протокола и направляет доработанный текст протокола на утверждение председательствующему. Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.


3.4.4. Утвержденный протокол секретарь комиссии доводит до членов комиссии, заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц путем почтовых отправлений либо средствами факсимильной и электронной связи. Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.

3.4.5. Результатом данной административной процедуры является протокол комиссии, подписанный председательствующим.


3.5. Сбор информации о ходе выполнения решений протокола.
3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является протокол комиссии, подписанный председательствующим.


3.5.2. Секретарь комиссии осуществляет сбор информации об исполнении решений комиссии в установленные протоколом сроки. Максимальный срок выполнения действия – 30 календарных дней.

3.5.3. Информация об исполнении решений комиссии при необходимости включается в перечень материалов для заслушивания на очередном заседании комиссии.
3.5.4. Результатом данной административной процедуры является информация об исполнении решений комиссии.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции и принятием решений, осуществляет руководитель уполномоченного подразделения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем уполномоченного подразделения проверок соблюдения и исполнения секретарем комиссии положений настоящего Административного регламента, вышеуказанных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром, лицом, исполняющим его обязанности, заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции.

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

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики.
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 (осуществляться на основании годовых планов работы) 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 может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заинтересованных лиц, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.1.2.Общественный контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции могут осуществлять граждане, общественные объединения и организации с использованием средств Интернета, электронной почты, почтовой, телефонной связи. Минкультуры Чувашии берет на себя обязательство рассматривать все обращения граждан с замечаниями, пожеланиями и предложениями и отвечать на них в срок до 30 календарных дней со дня поступления обращения. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции 

на основании настоящего Административного регламента

5.1. Досудебное обжалование.
5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к министру,  лицу, исполняющему его обязанности, заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции.
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 Минкультуры Чувашии, 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, e-mail: culture@cap.ru.

5.1.4. При устном обращении к министру, лицу, исполняющему его обязанности, заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, руководителю уполномоченного подразделения, 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. В письменном обращении заинтересованное лицо в обязательном порядке указывает:

полное наименование органа или организации (фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя органа или организации);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы (суть);

подпись;

дата.

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.

5.1.6. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

если  в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если текст, фамилия или почтовый адрес в обращении не поддается прочтению;

если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения.

5.1.7. Письменное обращение, поступившее в Минкультуры Чувашии, должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с момента даты его регистрации.

5.1.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимаются меры по устранению допущенных нарушений, повлекших за собой жалобу, и привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента нарушения.

5.1.9. Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

5.1.10. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.

5.2. Судебное обжалование.
5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Минкультуры Чувашии 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

Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики по исполнению государственной функции «Исполняет функции аппарата Геральдической комиссии Чувашской Республики»



Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики

и архивного дела Чувашской Республики
Адрес: Президентский бульвар, д.17, г. Чебоксары, 428004
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


	Лизакова 

Роза Михайловна
	министр (председатель комиссии)
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-00-34


	culture@cap.ru


	Казакова Татьяна Васильевна
	заместитель министра
	4 этаж,

415 каб.
	(8352) 62-12-09
	kult7@cap.ru


	Козлов Федор Николаевич
	начальник отдела 

архивов (заместитель председателя комиссии)
	6 этаж,

629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture49@cap.ru


	Абдюшов 

Андрей Николаевич
	главный специалист-эксперт (секретарь комиссии)
	6 этаж, 629 каб.
	(8352) 62-30-03
	culture82@cap.ru



График работы Минкультуры Чувашии 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.

	Приложение № 2

к Административному регламенту

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

«Исполняет функции аппарата Геральдической комиссии Чувашской Республики»


Блок-схема

последовательности действий при исполнении Министерством культуры,

по делам национальностей, информационной политики и архивного дела

Чувашской Республики государственной функции «Исполняет функции аппарата Геральдической комиссии Чувашской Республики»
	План работы

Геральдической комиссии Чувашской Республики
	
	Поручение Президента Чувашской Республики, поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики или письменное обращение в адрес председателя комиссии руководителей органов государственной власти, руководителей органов местного самоуправления, юридических лиц





↓








↓
	Подготовка материалов и утверждение повестки дня заседания комиссии

председателем комиссии или его заместителем

(максимальный срок выполнения действия – 13 рабочих дней)


↓
	
Информирование членов комиссии и приглашенных о времени, месте проведения и тематике заседания, проведение заседания комиссии
(секретарь комиссии не позднее чем за 3 рабочих дня до даты заседания комиссии информирует членов комиссии и приглашенных; заседание комиссии признается правомочным для принятия решений, если на нем присутствует более половины состава комиссии)


↓
	
Оформление и подписание протокола заседания комиссии, доведение протокола заседания комиссии до членов комиссии, заинтересованных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц

(максимальный срок выполнения действия – 9 рабочих дней)


↓
	Сбор информации о ходе выполнения решений протокола заседания комиссии
(заинтересованные органы государственной власти, органы

местного самоуправления, юридические лица в установленные протоколом заседания сроки представляют информацию об исполнении ее решений в Минкультуры Чувашии;

максимальный срок выполнения действия – 30 календарных дней)


























