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Утвержден 

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

Чувашской Республики

от    15 мая 2008 г. № 01-07/208         

Административный регламент

 исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики  и предложений о порядке их реализации в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства

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 проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики  и предложений о порядке их реализации в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства (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 – отдел правового обеспечения и кадровой работы (далее - юридическую службу) Министерства либо другое ответственное структурное подразделение Министерства, определяемое  министром культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр) (лицом, исполняющим его обязанности). 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции:

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 1999 г., № 42, ст. 5005; 2000 г., № 31, 
ст. 3205; 2001 г., № 7, ст. 608; 2002 г., № 19, ст. 1792; 2002 г., № 30, ст. 3024; 2002 г., 
№ 50, ст. 4930; 2003 г., № 27 (часть 2), ст. 2709;  2004 г., № 25, ст. 2484; 2004 г., № 50, ст. 4950; 2005 г., № 1 (часть 1), ст. 17; 2005 г., № 1 (часть 1), ст. 25; 2005 г., № 30 (часть 1), ст. 3104; 2006 г., № 1, ст. 10; 2006, № 1, ст. 13; 2006 г. № 1, ст. 14; 2006 г., № 23, 
ст. 2380; 2006 г., № 29, ст. 3124; 2006 г., № 30, ст. 3287; 2006 г., № 31 (часть 1), ст. 3427; 2006 г., № 31 (часть 1), ст. 3452; 2006 г., № 44, ст. 4537; 2006 г., № 50, ст. 5279; 2007 г., № 1 (часть 1), ст. 21; 2007 г., № 10, ст. 1151; 2007 г., № 13, ст. 1464; 2007 г., № 18, 
ст. 2117; 2007 г., № 26, ст. 3074; 2007, № 30, ст. 3747; 2007, № 30, ст. 3805; 2007, № 30, ст. 3808; 2007, № 43, ст. 5084; 2007, № 46, ст. 5553; 2007, № 46, ст. 5556; 2008, № 13, 
ст. 1186);

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 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции» (опубликован в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007 г., № 5, ст. 253);

 распоряжение  Администрации Президента Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 10 «О порядке согласования проектов указов и распоряжений Президента Чувашской Республики и решений Кабинета Министров Чувашской Республики в Администрации Президента Чувашской Республики»; 

постановление 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 информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2002, № 2-3, ст. 111; 2007, № 3, ст.151; в республиканской газете «Вести Чувашии» 
№ 1, 12 января 2008 г.);

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), (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 15 апреля 2005 г. № 97 «Об утверждении Регламента заседаний Кабинета Министров Чувашской Республики» (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005 г., № 4, ст. 217);

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 17 января 2006 г. № 8 «О порядке подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики  от 29 марта 2007 г. № 63, от 25 декабря 2007 № 348), (опубликовано в информационном бюллетене «Собрание законодательства Чувашской Республики», 2006 г., № 1, ст. 14; 2007 г., № 3, ст.151; 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.);
1.4. Описание конечного результата предоставления государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, касающихся сферы культуры и искусства, кинематографии, межнациональных и межконфессиональных отношений, средств массовой информации, издательской и полиграфической деятельности, архивного дела, документационного обеспечения управления, национальной библиографии, образования и науки в сфере культуры и искусства, находящихся в ведении Чувашской Республики (далее – проект правового акта) и внесение министру предложений о порядке их реализации.
Проекты правовых актов и материалы к ним вносятся в Администрацию Президента Чувашской Республики не позднее чем за 10 рабочих дней до даты, определенной утвержденным планом заседаний Кабинета Министров.

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции

При исполнении государственной функции Министерством  осуществляется взаимодействие с Администрацией Президента Чувашской Республики, министерствами, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными, общественными организациями.
При подготовке проектов правовых актов, связанных с бюджетными ассигнованиями, необходимо согласование с Министерством финансов Чувашской Республики, Министерством экономического развития и торговли Чувашской Республики, при подготовке проектов правовых актов, связанных с имущественными вопросами, необходимо согласование с Министерством имущественных и земельных отношений Чувашской Республики. Проекты правовых актов до внесения в Администрацию Президента Чувашской Республики представляются с соответствующими материалами для проведения юридической и антикоррупционной экспертизы в Министерство юстиции Чувашской Республики.

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.
Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах  электронной почты Министерства размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.
Информация об адресах и телефонах Министерства содержится в приложении 
№ 1 к настоящему Административному регламенту.

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.

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.

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 проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики  и предложений о порядке их реализации в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства не должен превышать 6 (шести) месяцев с даты получения соответствующего поручения.

Общий срок разработки проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики и предложений о порядке их реализации, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с министром на 1 месяц, в случаях, если:

в процессе работы с проектами или подготовки предложений возникли замечания, устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другой стороной, обмена почтовой корреспонденцией, получения консультаций;

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

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение соответственно Президента Чувашской Республики, Государственного Совета Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики либо министра о нецелесообразности вынесения проекта или его подписания.
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.
III. Административные процедуры

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

анализ действующего законодательства;

разработка проекта правового акта;

согласование проекта правового акта с органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными, общественными организациями;

внесение проекта правового акта в Администрацию Президента Чувашской Республики;

внесение предложений о порядке реализации правовых актов.

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

3.2. Анализ действующего законодательства

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по анализу действующего законодательства являются:

принятие правового акта Российской Федерации и Чувашской Республики  в сфере компетенции Министерства;
поручение министра (лица, исполняющего его обязанности).
3.2.2.  Анализ действующего законодательства осуществляет юридическая служба (юристы) с привлечением при необходимости специалистов Министерства в срок определенный министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

Руководитель юридической службы (лицо, исполняющее его обязанности) назначает специалиста, ответственного за проведение анализа действующего законодательства.

3.2.3. В процессе анализа действующего законодательства ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) юридической службы должны быть изучены относящиеся к теме проекта законодательство Российской Федерации, законодательство Чувашской Республики, практика применения соответствующих нормативных правовых актов, научная литература и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу.

3.2.4. Предложения по результатам анализа действующего законодательства до их доведения до руководства представляются ответственным специалистом для их согласования и визирования руководителю юридической службы Министерства.

3.2.5. После прохождения процедуры согласования предложений по результатам анализа действующего законодательства руководителем юридической службы Министерства предложения доводятся до министра (лица, исполняющего его обязанности).

3.3. Разработка проекта правового акта

3.3.1. Основаниями для начала исполнения государственной функции являются:

принятие законодательных актов Российской Федерации и Чувашской Республики;

планы работы органов государственной власти Чувашской Республики,  Министерства;  

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

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

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики; 

поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;

поручение министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (лица, исполняющего его обязанности).

3.3.2. Подготовку проекта правового акта осуществляют структурные подразделения Министерства (должностные лица Министерства) с учетом их функций и компетенции с привлечением при необходимости специалистов научных организаций.

Структурные подразделения Министерства (должностные лица Министерства), ответственные за подготовку проекта правового акта, срок его подготовки определяются министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

Структурное подразделение Министерства (должностное лицо Министерства), указанное в поручении первым или обозначенное словом «ответственный», является ответственным исполнителем по разработке проекта правового акта (далее – ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо). Руководитель ответственного структурного  подразделения (ответственное должностное лицо) организует работу по разработке проекта правового акта и несет ответственность за его разработку. 
Для подготовки проектов правовых актов по наиболее важным вопросам решением министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра могут создаваться рабочие группы.

3.3.3. Срок подготовки проекта правового акта, как правило, не должен превышать 60 рабочих дней с даты подписания поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра, если не установлен другой срок.
Проекты актов до их внесения в Кабинет Министров подлежат обязательному дальнейшему согласованию со структурными подразделения Министерства в следующем порядке:

руководителем подразделения-исполнителя, подготовившего проект - не менее чем за 55 рабочих дней до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики;

заместителем министра, курирующим работу структурного подразделения-исполнителя - не менее чем за 50 рабочих дней до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики;

финансово-экономическим отделом (отделом бухучета и ревизий (при необходимости) - не менее чем за 45 рабочих дней до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики;

отделом правового обеспечения и кадровой работы, определяющим соответствие подготовленных проектов приказов действующему законодательству - не менее чем за 44 рабочих дня до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики;

сектором организационной и контрольной работы, проверяющим наличие согласования их с заинтересованными структурными подразделениями, а также четкость и грамотность редакции - не менее чем за 42 рабочих дня до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики;

министром - не менее чем за 40 рабочих дней до даты внесения вопроса на рассмотрение Кабинета Министров Чувашской Республики.

3.3.4. Руководитель ответственного структурного подразделения назначает специалиста, ответственного за подготовку проекта правового акта (далее – ответственный специалист).

3.3.5. Одновременно с разработкой проекта правового акта ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее принятых правовых актов Чувашской Республики или их частей.

Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее принятых правовых актов  или их частей включаются в проект правового акта.

Если при подготовке проекта правового акта выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее принятые правовые акты Чувашской Республики или наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов Чувашской Республики, то в целях их упорядочения ответственным специалистом (ответственным должностным лицом)  разрабатывается единый проект правового акта. 

 Проекты правовых актов оформляются в  соответствии с правилами юридической техники, определенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» и от 17 января  2006 г. № 8 «О порядке подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики». 

3.3.6. Проект правового акта должен быть проверен ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) на соответствие законодательству Российской Федерации и законодательству Чувашской Республики. 

Ответственный специалист (ответственное должностное лицо) при разработке проекта закона Чувашской Республики, указа Президента Чувашской Республики, постановления Кабинета Министров Чувашской Республики (далее – проект нормативного правового акта) должен организовать проведение антикоррупционной экспертизы такого проекта в соответствии с Законом Чувашской Республики «О противодействии коррупции» и постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2007 г.  №  348 «О порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики и их проектов». 

По решению министра (лица, исполняющего его обязанности) проект нормативного правового акта после согласования со структурными подразделениями Министерства может быть направлен на независимую антикоррупционную экспертизу.

Проект правового акта до его визирования руководителем органа исполнительной власти Чувашской Республики,  в том числе и после его доработки, должен быть проверен на соответствие законодательству Российской Федерации, законодательству Чувашской Республики, а также правилам русского языка и завизирован руководителем юридической службы (юристами) Министерства.

3.3.7. К проекту правового акта ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) подготавливается пояснительная записка, содержащая необходимые обоснования и прогноз ожидаемых социально-экономических последствий его реализации.

При разработке проекта правового акта пояснительная записка должна содержать следующие положения:

цель проекта, его структуру и характеристику основных положений;

обоснование необходимости принятия проекта;

справку о состоянии законодательства в сфере регулирования соответствующего вопроса;

финансово-экономическое обоснование проекта.

При проведении антикоррупционной экспертизы проекта нормативного правового акта в пояснительной записке должны отражаться ее результаты.

3.3.8. Разработанный  проект правового акта представляется ответственным специалистом для его согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом), после чего  направляется на согласование в структурные подразделения Министерства (должностным лицам), определенные (определенным) в поручении министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра (далее – структурные подразделения (должностное лицо). К проекту правового акта ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) прилагается лист согласования проекта правового акта (далее – лист внутреннего согласования) по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту.

При соответствии проекта правового акта установленным требованиям руководитель структурного подразделения (должностное лицо) проставляет визу на листе внутреннего согласования, которая включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату и время согласования проекта. 

Имеющиеся возражения  по проекту правового акта излагаются в отдельной справке, которая подписывается руководителем структурного подразделения (должностным лицом) и прилагается к листу внутреннего согласования.

Разногласия структурных подразделений (должностного лица) по проекту правового акта также могут сниматься в рабочем порядке.

Срок внутреннего согласования проекта правового акта структурными подразделениями (должностным лицом) не должен превышать пятнадцати рабочих дней.

3.3.9. По результатам внутреннего согласования при наличии возражений к проекту правового акта  ответственный специалист (ответственное должностное лицо) дорабатывает проект правового акта. 

При незначительных  замечаниях и предложениях к проекту правового акта ответственный специалист (ответственное должностное лицо) по поручению руководителя ответственного структурного подразделения дорабатывает проект в срок до трех рабочих дней со дня получения замечаний и предложений к проекту правового акта от структурных подразделений (должностного лица). В остальных случаях срок доработки проекта правового акта не может составлять более пяти рабочих дней. 

Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному согласованию.

Повторного согласования не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения, не меняющие его сущности, в том числе изменения редакционного характера (определяется руководителем  ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом). В этом случае к проекту правового акта, представляемого на подпись министру (лицу, его заменяющему), прилагается лист внутреннего согласования, завизированный до внесения в проект изменений, не требующих повторного визирования.

3.3.10. При отсутствии согласованной позиции ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо) в течение 3 рабочих дней подготавливает служебную записку, содержащую обоснованное мнение, и докладывает заместителю министра в соответствии с распределением обязанностей.

3.3.11. По результатам рассмотрения проекта правового акта и прилагаемых к нему предложений структурных подразделений (должностного лица) и служебной записки руководителя ответственного структурного подразделения (ответственного должностного лица), содержащих различные мнения соисполнителей по данному проекту правового акта (при наличии), заместитель министра в течение 2 рабочих дней в зависимости от сложности вопроса принимает одно из следующих решений:

- подписывает проект правового акта, подготовленный ответственным структурным подразделением (ответственным должностным лицом), без учета мнения структурных подразделений;

- возвращает проект правового акта на доработку;

- созывает совещание с целью выработки единой позиции по проекту правового акта с участием структурных подразделений  и должностного лица, являющихся соисполнителями по проекту правового акта;

- докладывает министру (лицу, исполняющему его обязанности) и действует в соответствии с его  указаниями.

3.3.12. Проекты правовых актов подлежат обязательному согласованию заместителем министра в соответствии с распределением обязанностей.

3.3.13. После прохождения процедуры внутреннего согласования проект правового акта представляется руководителем ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом) для согласования и визирования министру (лицу, исполняющему его обязанности), к которому прилагается лист внутреннего согласования.

3.3.14. Сведения о разработке проекта правового акта заносятся ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) в Журнал учета проектов правовых актов, разработанных в Министерстве культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

3.4. Согласование проекта правового акта с заинтересованными органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными, общественными организациями, указанными в пункте 1.5 настоящего Административного регламента 
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по согласованию проекта правового акта с органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными, общественными организациями является завизированный министром (лицом, исполняющим его обязанности) проект правового акта.

3.4.2. Завизированный министром (лицом, исполняющим его обязанности) проект правового акта направляется  ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для согласования заинтересованным органам исполнительной власти Чувашской Республики, государственным, общественным организациям,  указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента, (далее – заинтересованные органы и организации) в порядке, установленном распоряжением Администрации Президента Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 10 «О порядке согласования проектов указов и распоряжений Президента Чувашской Республики и решений Кабинета Министров Чувашской Республики в Администрации Президента Чувашской Республики», Положением о порядке подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики  от 17 января 2006 г. № 8.
На согласование в вышеуказанные органы и организации направляется на бумажном носителе лист согласования установленной формы и проект правового акта, завизированный министром (лицом, исполняющим его обязанности), с пояснительной запиской, подписанной министром, содержащей необходимые обоснования и прогноз ожидаемых социально-экономических и иных последствий его реализации.

В случае большого объема проекта правового акта, допускается представление самого проекта правового акта на согласование на электронном носителе, посредством электронной почты.

Положения данного пункта не распространяются на проекты решений Кабинета Министров Чувашской Республики о приостановлении или отмене действия нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики.

3.4.3. При представлении заинтересованными органами и организациями возражений  к проекту правового акта заместитель министра в соответствии с распределением обязанностей или руководитель ответственного структурного подразделения (ответственное должностное лицо) докладывает об этом министру (лицу, исполняющему его обязанности), а также о результатах проведенных согласительных процедур и совещаний с участием  заинтересованных органов и организаций.

Министр (лицо, исполняющее его обязанности) принимает решение о:

 доработке проекта правового акта в соответствии с возражениями заинтересованных органов и организаций;

вынесении проекта правового акта с разногласиями в Администрацию Президента Чувашской Республики. 

3.4.4. В случае, указанном в абзаце третьем части второй подпункта 3.4.3 пункта 3.4 настоящего Административного регламента, ответственный специалист (ответственное должностное лицо) готовит проект  протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта. 

Доработанный проект правового акта (проект протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта) представляется ответственным специалистом для согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом).

Срок доработки проекта правового акта (составления проекта протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта) – 10 рабочих дней со дня получения согласований от заинтересованных органов и организаций.
3.4.5. Доработанный проект правового акта (проект протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта) подлежит внутреннему согласованию в порядке, установленном подпунктами 3.3.8 – 3.3.12 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

3.4.6. Если в процессе доработки проекта правового акта вносятся существенные изменения, проект доработанного правового акта направляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) для повторного согласования заинтересованным органам и организациям.

В соответствии с законодательством Чувашской Республики повторное согласование не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения, не изменяющие его содержания. 

3.5. Внесение проекта правового акта в Администрацию Президента Чувашской Республики

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по внесению проекта правового акта в Администрацию Президента Чувашской Республики является согласованный с заинтересованными органами и организациями проект правового акта.

3.5.2. Ответственный специалист (ответственное должностное лицо) совместно с руководителем юридической службы (юристами) представляет согласованный с заинтересованными органами  и организациями проект правового акта в электронном виде (на машиночитаемых магнитных носителях) и документальном виде (на бумажных носителях) со всеми материалами на рассмотрение в Администрацию Президента Чувашской Республики.

В случае, установленном в абзаце третьем части второй подпункта 3.4.3 пункта 3.4 к настоящему Административному регламенту, к проекту правового акта, представляемого на рассмотрение в Администрацию Президента Чувашской Республики, ответственный специалист (ответственное должностное лицо) прикладывает протокол проведенного обсуждения, протокол рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта. 

Срок предоставления проекта правового акта на рассмотрение в Администрацию Президента Чувашской Республики не должен превышать 1 дня после получения последнего согласования  от заинтересованных органов и организаций (подписания протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта министром культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (лицом, исполняющим его обязанности).

3.5.3. При наличии отрицательного заключения Государственно-правового управления Администрации Президента Чувашской Республики проект правового акта дорабатывается ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) и представляется для согласования и визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом).

Срок  доработки проекта  правового акта - 10 рабочих дней со дня подписания поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности).

3.5.4. Доработанный проект правового акта (проект протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций к проекту правового акта) подлежит внутреннему согласованию в порядке, установленном подпунктами 3.3.8 – 3.3.12 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

3.5.5. Завизированный министром (лицом, исполняющим его обязанности) проект правового акта подлежит согласованию с заинтересованными органами и организациями в порядке, установленном пунктом 3.4 настоящего Административного регламента.

3.5.6. Согласованный с заинтересованными органами и организациями проект правового акта представляется ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) совместно с руководителем юридической службы (юристами) в течение дня после получения последнего согласования от заинтересованных органов и организаций со  всеми материалами на рассмотрение в Администрацию Президента Чувашской Республики.

3.6. Внесение предложений о порядке реализации правового акта.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по внесению предложений о реализации правового акта являются:

поручение Президента Чувашской Республики;

поручение Кабинета Министров Чувашской Республики;

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

поручение Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики; 

поручение Руководителя Администрации Президента Чувашской Республики;

поручение министра (лица, исполняющего его обязанности).

3.6.2. Подготовку предложений о реализации правового акта осуществляют структурные подразделения Министерства (должностные лица Министерства)  с учетом их функций и компетенции с привлечением при необходимости специалистов научных и иных организаций.

Структурные подразделения Министерства (должностные лица Министерства), ответственные за подготовку предложений о реализации правового акта, срок их подготовки определяются министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

Структурное подразделение Министерства (должностное лицо Министерства), указанное в поручении первым или обозначенное словом «ответственный», является ответственным исполнителем по подготовке предложений о реализации правового акта (далее – ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо). Руководитель ответственного структурного  подразделения (ответственное должностное лицо) организует работу по подготовке предложений о реализации правового акта и несет ответственность за их подготовку.

Срок подготовки предложений о реализации правового акта не позднее одного месяца с даты подписания поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра.

3.6.3. Для подготовки предложений о реализации правового акта по наиболее важным вопросам решением министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра могут создаваться рабочие группы.

3.6.4. Руководитель ответственного структурного подразделения назначает специалиста, ответственного за подготовку предложений о реализации правового акта (далее – ответственный специалист).

3.6.5. В процессе работы над подготовкой предложений о реализации правового акта ответственным специалистом (ответственным должностным лицом) должны быть изучены относящиеся к теме практика применения соответствующих нормативных правовых актов, в том числе и в субъектах Российской Федерации и за рубежом, научная литература и материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу.

 3.6.6. Разработанные предложения о реализации правового акта представляются ответственным специалистом для его визирования руководителю ответственного структурного подразделения (визируется ответственным должностным лицом), после чего  направляется на визирование в структурные подразделения Министерства (должностным лицам), определенные (определенным) в поручении министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра (далее – структурные подразделения (должностное лицо). При  согласии с предложениями ответственного специалиста о реализации правового акта руководитель структурного подразделения (должностное лицо) проставляет визу на листе предложения, которая включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату и время согласования. 

При не согласии руководителя структурного подразделения с предложениями ответственного специалиста о реализации правового акта руководитель структурного подразделения (должностное лицо) возвращает его на доработку либо самостоятельно подготавливает предложения о его реализации.

Разногласия структурных подразделений (должностного лица) по предложениям о реализации правового акта также могут сниматься в рабочем порядке.

Срок внутреннего визирования предложений о реализации правового акта структурными подразделениями (должностным лицом) не должен превышать 5 рабочих дней.

3.6.7. По результатам внутреннего согласования и визирования при не согласии с предложениями подготовленными ответственным специалистом по реализации правового акта ответственный специалист (ответственное должностное лицо) дорабатывает их. 

При незначительных  замечаниях и предложениях к предложениям о реализации правового акта ответственный специалист (ответственное должностное лицо) дорабатывает проект в срок до 3 рабочих дней со дня получения замечаний и предложений от структурных подразделений (должностного лица). В остальных случаях срок доработки предложений о реализации правового акта не может составлять более 5 рабочих дней. 

3.6.8. При отсутствии согласованной позиции ответственное структурное подразделение (ответственное должностное лицо) подготавливает служебную записку, содержащую обоснованное мнение, и докладывает заместителю министра в соответствии с распределением обязанностей.

3.6.9. По результатам рассмотрения предложение о реализации правового акта и прилагаемых к нему предложений структурных подразделений (должностного лица) и служебной записки руководителя ответственного структурного подразделения (ответственного должностного лица), содержащих различные мнения соисполнителей (при наличии), заместитель министра в зависимости от сложности вопроса принимает одно из следующих решений:

- подписывает предложения о реализации правового акта, подготовленные ответственным структурным подразделением (ответственным должностным лицом), без учета мнения структурных подразделений;

- возвращает предложения о реализации правового акта на доработку;

- созывает совещание с целью выработки единой позиции по предложениям о реализации правового акта с участием структурных подразделений  и должностного лица, являющихся соисполнителями по проекту правового акта;

- докладывает министру (лицу, исполняющему его обязанности) и действует в соответствии с его  указаниями.

3.6.10. Предложения о реализации правового акта подлежат обязательному согласованию заместителем министра в соответствии с распределением обязанностей.

3.6.11. После прохождения процедуры внутреннего согласования и визирования предложения о реализации правового акта представляются руководителем ответственного структурного подразделения (ответственным должностным лицом) для согласования и визирования министру (лицу, исполняющему его обязанности), к которому прилагается лист внутреннего согласования.

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 руководителем юридической службы.

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

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

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

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается министром (лицом, исполняющим его обязанности).

4.6. 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 

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться по истечении месяца после сроков, указанных в разделе 3 настоящего Административного регламента) 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.

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) 62-33-53.

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 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».
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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: www.culture.cap.ru
Адрес электронной почты Минэкономразвития 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

	Тимофеева 

Наталья Юрьевна
	начальник отдела правового обеспечения и кадровой работы 
	4 этаж,

411 каб.
	(8352) 62-00-87
	culture5@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.
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Блок – схема

последовательности действии при исполнении Министерством  культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Президента Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики и предложений о порядке их реализации в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства
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Лист согласования

Наименование проекта правового акта________________________________

Исполнитель _____________________________________ (Ф.И.О., должность)

                                                                 подпись

Дата направления на согласование __________________ 200___ г.

	№ 

пп
	Ф.И.О.
	Получение
	Отметка о согласовании (подпись)
	Отметка о передаче документа
	Подпись принимающего лица

	
	
	дата
	время
	
	дата
	время
	

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	
	


Дата предоставления документа 

для рассмотрения министру             ____________________  200___ г.
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Журнал

учета проектов правовых актов,  разработанных в Министерстве культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

	№ п/п
	Наиме-нование проекта право-вого акта
	Установленный срок разработки
	Отметка о выполнении
	Информация об утверждении проекта 
	Сведения о  разработчике проекта документа

	
	
	дата
	Доку-мент, регла-ментиру-ющий разра-ботку проекта

правово-го акта
	дата завер-шения внут-реннего согласо-вания проекта право-вого акта, подпи-сания мини-стром
	дата направления проекта правового акта на межведомственное согласование 
	дата 

передачи проекта правово-го акта в Админис-трацию Прези-дента Чуваш-

ской Респуб-лики 
	дата рас-смот-рения  Прези-дентом Чуваш-ской Респуб-лики, Кабине-том Минист-ров Чуваш-ской Респуб-лики*
	дата и номер утвержден-ного доку-мента
	Наименова-ние струк-турно-го подразделе-ния (ответственного должностного лица)
	Под-пись руково-дителя

струк-турно-го подраз-деле-ния

(ответ-ствен-ного долж-

ност-ного лица)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


* При  разработке проектов постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики  – дата рассмотрения проекта правового акта на заседании Кабинета Министров Чувашской Республики.
Поручение министра (лица, исполняющего его обязанности), заместителя министра о разработке проекта закона Чувашской Республики, решения Президента Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики (далее – проект)





Разработка проекта специалистом структурного подразделения, 


Срок исполнения как правило не более месяца, если не установлен  другой срок





Внутреннее согласование проекта.


Срок – не более пяти рабочих дней





Анализ внутреннего согласования проекта и при необходимости его  доработка.


При незначительных замечаниях срок доработки проекта не более трех рабочих  дней со дня получения замечаний от структурных подразделений (должностного лица) Министерства. В остальных случаях – до пяти рабочих дней





Согласование и визирование проекта  у министра (лица, исполняющего его обязанности) руководителем структурного подразделения, ответственного за разработку проекта (должностным лицом, ответственным за разработку проекта). Срок – не более пяти рабочих дней.











Согласование проекта с заинтересованными органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными, общественными организациями (далее – заинтересованные органы и организации). Срок исполнения как правило не более пяти рабочих дней.





Анализ согласования проекта и при необходимости его доработка (составление протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций) в срок до десяти рабочих дней со дня получения согласований от заинтересованных органов и организаций, если не установлен другой срок





Внесение проекта в Администрацию Президента Чувашской Республики в срок до одного после дня последнего согласования (подписания протокола рассмотрения замечаний и предложений заинтересованных органов и организаций министром (лицом, исполняющим его обязанности)





Внесение предложений о порядке реализации правового акта. Срок подготовки предложений о реализации правового акта, как правило, не должен превышать одного месяца с даты подписания поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности), заместителем министра, если не установлен другой срок.














