Приказ 

от 18.05.2009 № 01-07/150
Об утверждении Административных регламентов исполнения государственных функций Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики 

В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить:

Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства (приложение № 1);

Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Составляет периодическую и итоговую отчетность по утвержденным формам экономического, финансового, статистического анализа по отраслям, курируемым Министерством, обобщает эту информацию» (приложение № 2);

Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Разрабатывает проекты республиканских целевых программ, концепций и стратегических планов развития сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, выступает государственным заказчиком этих программ» (приложение № 3).

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

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

Министр                                                                                                       Р.М. Лизакова
Утвержден

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

от 18.05.2009 № 01-07/150
Административный регламент

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики 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 для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики 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, осуществляющего 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 уполномоченные структурные подразделения Министерства: отдел экономики и финансов и отдел бухгалтерского учета и ревизий.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 12.11.2007, № 46, ст. 5553, в «Российской газете», № 254, 14.11.2007, в ред. Федеральных законов от 31.12.2005 № 207-ФЗ, от 27.07.2006 № 142-ФЗ, от 20.04.2007 № 53-ФЗ (ред. 08.11.2007), от 24.07.2007 № 218-ФЗ, от 08.11.2007 
№ 257-ФЗ); 

Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (опубликован в «Собрании законодательства Российской Федерации», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3434);

постановлением Правительства Российской Федерации от 27.10.2006 
№ 631 «Об утверждении положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных и муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов» (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 30.10.2006, № 44, ст. 4602);

постановлением Правительства Российской Федерации от 04.11.2006 
№ 642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства, и их предельных ценах (ценах лотов) (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 13.11.2006, №  46, ст. 4793);
постановлением Правительства Российской Федерации от 10.03.2007 
№ 147 «Об утверждении положения о пользовании официальными сайтами в сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами» (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 19.03.2007, № 12, ст. 1412);
постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2006 
№ 807 «О ведении реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования официальным сайтом в сети Интернет, на котором размещаются указанные реестры» (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 01.01.2007, № 1 (2 ч.), ст. 265);
постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 
№ 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 05.05.2008, № 18, ст. 2063, в ред. Постановлений Правительства Российской Федерации от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26.11.2005 № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (опубликовано в газете «Вести Чувашии», № 1, 12.01.2008, в ред. постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики от 21.03.2006 № 57, от 16.03.2007 № 43, от 25.12.2007 № 348);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.03.2007 
№ 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (опубликовано в газете «Вести Чувашии» № 12, 05.04.2007; № 4, 31.01.2008, в ред. постановления Кабинета Министров Чувашской Республики
от 23.01.2008 № 9, от 27.08.2008 № 244);
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 15.05.2004 № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2004, № 5, ст. 272, в газете «Вести Чувашии» от 28.05.2005 № 28-31 (677), в ред. постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики от 15.10.2004 № 249, от 24.03.2005 № 64, от 11.05.2005 № 114, от 16.09.2005 № 228, от 17.03.2006 № 46, от 15.09.2006 № 236, 10.10.2007 
№ 262, от 28.07.2008 № 224);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 05.12.2005 № 306 «О мерах по реализации Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» на территории Чувашской Республики» (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2005, № 12, ст.847, в газете «Вести Чувашии» от 07.12.2005 № 74 (796), в ред. постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики от 16.10.2006 № 265, от 27.12.2006 № 331, от 14.09.2007 
№ 232);
постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 02.12.2005 № 305 «Об официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Чувашской Республики» (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2005, № 12, ст. 846);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 28.03.2008 № 71 «Об официальной электронной торговой площадке Чувашской Республики» (опубликовано в «Собрании законодательства Чувашской Республики», 2008, № 3, ст. 174);
распоряжением Правительства Российской Федерации от 27.02.2008 
№ 236-р «Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона) (опубликовано в «Собрании законодательства Российской Федерации», 03.03.2008, № 9, ст. 884);
распоряжением Кабинета Министров Чувашской Республики от 25.12.2008
№ 351-р «Об утверждении состава и сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики на 
2009 год» (опубликовано на Портале органов власти Чувашской Республики в сети Интернет (www.cap.ru) 31.12.2008, в газете "Вести Чувашии" от 17.01.2009 № 1 (1109));
приказом Минэкономразвития России от 03.05.2006 № 124 «Об утверждении Порядка согласования проведения закрытого конкурса, закрытого аукциона, возможности заключения государственного или муниципального контракта с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком)» (опубликован в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 24.07.2006, 
№ 30).
1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями Чувашской Республики при исполнении государственной функции
При исполнении государственной функции Министерство осуществляет взаимодействие с:
структурными подразделениями Министерства;
подведомственными учреждениями (далее - учреждения);

Министерством экономического развития и торговли Чувашской Республики;

Министерством финансов Чувашской Республики.

Процедуры взаимодействия определяются настоящим Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами. 

1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции является направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики;
направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг.

II.Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции 

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства и уполномоченных подразделений Министерства, исполняющих государственную функцию
Сведения о месте нахождения Министерства и его уполномоченных подразделений, осуществляющих государственную функцию, номера телефонов для справок, адреса электронной почты Министерства и его уполномоченных подразделений размещаются на официальном интернет-сайте Министерства, средствах массовой информации. Информация об адресах и телефонах Министерства, уполномоченных подразделений, исполняющих государственную функцию, содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту. 

График работы Министерства и его уполномоченных 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. Суббота и воскресенье, а также праздничные дни - выходные дни.

2.1.2. Порядок получения информации о процедуре исполнения государственной функции
Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обращаться в уполномоченные подразделения Министерства:

в устной форме лично в Министерство;

по телефону в структурное подразделение;

в письменном виде почтой в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в уполномоченных подразделениях Министерства, не удовлетворяет заинтересованное лицо, то оно вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр), либо заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц о процедуре исполнения государственной функции являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

наглядность форм предоставляемой информации о процедуре;

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Индивидуальное устное информирование осуществляется сотрудником структурного подразделения при обращении заинтересованного лица за информацией лично, либо по телефону. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники 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.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованного лица в Министерство осуществляется путем почтовых отправлений.

Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном интернет-сайте Министерства.

2.2. Условия и сроки исполнения государственной функции
Предложения по сводному объему закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд предоставляются в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики к 1 сентября текущего года.

Сведения о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ, оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики предоставляются в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики ежеквартально, до 15 числа следующего месяца за отчетным периодом. 

2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

Основанием для прекращения исполнения государственной функции является исключение исполнения данной функции из полномочий Министерства.
2.4. Требования к местам исполнения государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 пункта 2 настоящего Административного регламента.

Помещения для исполнения государственной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств должностных лиц, исполняющих государственную функцию. Помещения для исполнения государственной функции должны быть оснащены телефонной связью, компьютером, принтером, оборудованы стульями, столами.
У входа в здание размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места. Для ожидания приема заинтересованных лиц отводятся места, оборудованные стульями, столами для оформления документов.

Рабочие места для исполнения государственной функции оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать информацию и организовывать исполнение государственной функции в полном объеме. Структурные подразделения, ответственные за исполнение государственной функции, обеспечиваются доступом в сеть Интернет (не менее 1 компьютера в структурном подразделении), канцтоварами, расходными материалами и бумагой в количестве, достаточном для исполнения государственной функции.

2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции
Основными документами, необходимыми для исполнения государственной функции, являются представленные учреждениями в Министерство формы согласно приложениям 1-7 к Правилам формирования заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Чувашской Республики, утвержденным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 05.12.2005 № 306 «О мерах по реализации Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных  и муниципальных нужд» на территории Чувашской Республики» (далее – Правила):

Объем государственного заказа Чувашской Республики на очередной финансовый год и плановый период;

Календарный план размещения государственного заказа Чувашской Республики;

План-график размещения государственного заказа Чувашской Республики;

Сведения о размещении государственного (муниципального) заказа Чувашской Республики;

Сведения о сводном объеме государственного (муниципального) заказа Чувашской Республики;

Сведения о размещении информации о размещении государственного (муниципального) заказа Чувашской Республики в средствах массовой информации;

Сведения о размещении государственного (муниципального) заказа Чувашской Республики у субъектов малого предпринимательства;

Сведения о размещении государственного (муниципального) заказа Чувашской Республики у учреждений уголовно-исполнительной системы и организаций инвалидов.

2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции
Государственная функция исполняется на безвозмездной основе. 

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

подготовка предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд;

согласование при необходимости предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд со структурными подразделениями Министерства;

направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд;

подготовка сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд; 

направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и  оказания услуг для государственных нужд. 

Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схемах (Приложения № 2, 3 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Подготовка предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд
Основанием для начала указанной процедуры по исполнению государственной функции является представление учреждениями в уполномоченное структурное подразделение Министерства информации о планируемых объемах закупок и поставок продукции, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд по формам, представленным в приложениях к Правилам. 

Руководитель структурного подразделения, ответственного за подготовку предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд, организует работу по подготовке вышеуказанных предложений и несет ответственность за качество и своевременность подготовки информации.

Руководитель структурного подразделения назначает специалиста, ответственного за подготовку предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд.

Специалист, ответственный за подготовку предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд, доводит до учреждений с сопроводительным письмом Министерства образцы бланков форм, представленных в приложениях к Правилам, инструкции по их заполнению и установленные Министерством сроки представления информации о планируемых объемах закупок и поставок продукции, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд на очередной финансовый год и плановый период.

Информация о планируемых объемах закупок и поставок продукции, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд на очередной финансовый год и плановый период представляется учреждениями до 20 августа текущего года в уполномоченное структурное подразделение Министерства на электронном и бумажном носителях.

Специалист, ответственный за исполнение указанной процедуры, в срок не более 3 рабочих дней анализирует планируемые объемы закупаемой продукции в соответствии с потребностью и осуществляет подготовку предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд. 

В случаях обнаружения ошибок или несоответствий, а также неполного или некорректного отражения данных в формах представленной информации специалисты структурного подразделения Министерства по телефону уведомляют лиц, представляющих информацию, о содержании выявленных недостатков или ошибок, возможных причинах их возникновения и предлагают способы их устранения. Срок корректировки составляет 2 рабочих дня.

Проект по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд проверяется и визируется руководителем структурного подразделения и представляется на согласование при необходимости соответствующим структурным подразделениям или для подписания министру (лицу, исполняющему его обязанности). 
3.3. Согласование при необходимости проекта сводного объема  закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд  со структурными подразделениями Министерства
Основанием для согласования проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд со структурными подразделениями Министерства является поручение министра (лица, исполняющего его обязанности), содержащее предложение о необходимости согласования.

В день визирования руководителем структурного подразделения проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд ответственный специалист представляет его для согласования в структурные подразделения Министерства, определенные  в поручении министра (лица, исполняющего его обязанности).

Срок согласования проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд структурными подразделениями Министерства не должен превышать 2 рабочих дней со дня его поступления.
При внесении структурными подразделениями Министерства возражений к проекту сводного объема  закупок товаров, выполнения работ и  оказания услуг для государственных нужд срок доработки и повторного согласования не должен превышать 2 рабочих дней со дня получения возражений.
По результату согласования предложения по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд представляются на подписание министру (лицу, исполняющему его обязанности) не позднее, чем за 1 день до истечения срока представления их в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики.

3.4. Направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд
Юридическим фактом для направления предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики является подписанный министром (лицом, исполняющим его обязанности) сводный объем закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд. 
Предложения по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в день подписания министром (лицом, исполняющим его обязанности) регистрируется ответственным за прием и отправление корреспонденции сотрудником Министерства в соответствии с правилами документооборота и к 1 сентября направляются через средства почтовой связи и (или) электронной почты в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики.

3.5. Подготовка сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд

Основанием для начала указанной процедуры по исполнению государственной функции является представление учреждениями в структурное подразделение Министерства информации по формам, представленным в приложениях к Правилам.

Специалист, ответственный за подготовку сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд, доводит до учреждений с сопроводительным письмом Министерства образцы бланков форм, представленных в приложениях к Правилам, инструкции по их заполнению и установленные Министерством сроки представления сведений.

Сведения о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд представляются учреждениями до 10 числа за отчетным кварталом месяца с нарастающим итогом с начала года на бумажных и электронных носителях.

Специалист, ответственный за исполнение указанной процедуры, в течение 
2 рабочих дней осуществляет проверку и анализ представленной информации. В случаях обнаружения ошибок или несоответствий, а также неполного или некорректного отражения данных в формах представленной информации специалисты структурного подразделения Министерства по телефону уведомляют лиц, представляющих информацию, о содержании выявленных недостатков или ошибок, возможных причинах их возникновения и предлагают способы их устранения. Срок корректировки составляет 1 рабочий день.

Обобщение сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и  оказания услуг для государственных нужд должно осуществляться в течение 
1 рабочего дня.

Подготовленные сведения о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд проверяются и визируются руководителем структурного подразделения и представляется для подписания министру (лицу, исполняющему его обязанности) не позднее, чем за 1 день до истечения срока представления информации в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики.

3.6. Направление в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и  оказания услуг для государственных нужд

 Юридическим фактом для направления сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики являются подписанные министром (лицом, исполняющим его обязанности) сведения о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд.

Сведения о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в день их подписания министром (лицом, исполняющим его обязанности) регистрируются ответственным за прием и отправление корреспонденции сотрудником Министерства в соответствии с правилами документооборота и направляются в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики через средства почтовой связи и электронной почтой к 15 числу месяца, следующего за отчетным кварталом.
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 ответственных структурных подразделений Министерства.

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 (лицом, исполняющим его обязанности).
4.2. Проверка полноты и качества 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 исполнения государственной функции осуществляются на основании приказов Министерства. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению). 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением государственной функции (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). 

Для проведения проверки полноты и качества исполнения государственной функции формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.
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 Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики.
4.3. Осуществление контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции со стороны граждан Российской Федерации, общественных объединений
Граждане Российской Федерации, общественные объединения вправе ознакомиться с порядком исполнения государственной функции, а также могут быть приглашены руководителем уполномоченного структурного подразделения для участия в проверке сроков и качества исполнения государственной функции.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции
5.1. Досудебное обжалование
Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно к министру (лицу, исполняющему его обязанности), руководителю юридической службы Министерства либо письменно в Министерство.

Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом отдела организационной и контрольной работы Министерства, Смирновой Любовь Николаевной, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 часов), тел. (8352) 62-00-34.

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.

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 заинтересованное лицо прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В случае если в письменной жалобе не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, 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 заинтересованному лицу, 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 заинтересованному лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр (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.

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 регистрации обращения.

5.2. Судебное обжалование
Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства, заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».
Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства
Министерство культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
Адрес: 428004, г. Чебоксары, Президентский бульвар, д.17
Адрес сайта в сети Интернет: www.culture.cap.ru
Адрес электронной почты Минкультуры Чувашии: culture@cap.ru 

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

Руководство
	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Лизакова 

Роза Михайловна
	министр
	4 этаж,

419 каб.
	(8352) 62-00-34

(8352)62-52-53(ф)
	culture@cap.ru

	Бондарев Виктор  

Сергеевич
	первый заместитель министра
	4 этаж,

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

	Белов Алексей
Георгиевич
	заместитель министра
	6 этаж,

630 каб.
	(8352) 62-06-59
	culture3@cap.ru

	Казакова Татьяна 
Васильевна
	заместитель министра
	4 этаж,

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

	Иванова Светлана Алексеевна
	начальник отдела экономики и финансов
	4 этаж,

413 каб.
	(8352) 62-09-61
	minpress4@cap.ru

	Кудряшов Иван Иванович 
	начальник отдела -главный бухгалтер
	4 этаж,

414 каб.
	(8352) 62-10-29
	kult16@cap.ru  

	Николаева Елена

Ивановна
	зав. сектором финансов отдела экономики и финансов 
	4 этаж, 
413 каб.
	(8352) 62-09-61
	culture63@cap.ru


График работы Министерства:
	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни.

Приложение № 2

к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства

Блок – схема № 1

последовательности действии при исполнении Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства























Приложение № 3

к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства

Блок – схема № 2

последовательности действии при исполнении Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд Чувашской Республики в сферах деятельности, отнесенных к компетенции Министерства

















Представление учреждениями информации о планируемых объемах закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд на очередной финансовый год и плановый период до 20 августа текущего года





возврат  на доработку





Проверка представленной информации и анализ планируемых объемов закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд в соответствии с потребностью. 


Срок исполнения: 2 рабочих дня





Выявлены недостатки и замечания. Срок корректировки: 2 рабочих дня





нет





да





да





Подготовка проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд. Срок исполнения:


1 рабочий день, срок доработки – 2 рабочих дня





возврат  на


 доработку





Проверка и визирование проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд руководителем структурного подразделения





Внесены


возражения





Согласование проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд со структурными подразделениями Министерства. Срок исполнения: 2 рабочих дня








нет





Подписание проекта сводного объема закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд министром.


За 1 день до истечения срока исполнения





Представление предложений по сводному объему закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд  в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики. Срок представления: 1 сентября текущего года





Представление учреждениями сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд до 10 числа за отчетным кварталом месяца с нарастающим итогом с начала года





возврат  на доработку





Проверка представленной информации и анализ сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и 


оказания услуг для государственных нужд. 


Срок исполнения: 2 рабочих дня





да





Выявлены недостатки и обнаружены ошибки Срок корректировки: 1 рабочий день





нет





Обобщение сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд. Срок исполнения: 1 рабочий день 








Проверка и визирование сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд руководителем структурного подразделения





Подписание сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд министром (лицом, исполняющим его обязанности) 


За 1 день до истечения срока исполнения








Представление сведений о сводном объеме закупок товаров, выполнения работ и оказания услуг для государственных нужд  в Министерство экономического развития и торговли Чувашской Республики. Срок представления: ежеквартально


 до 15 числа следующего месяца за отчетным периодом












































