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Приказ 

от 23.07.2009  № 241
	Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций»


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

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций».

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Министр                                                                                 Р.М. Лизакова
	УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики
от 23.07.2009  № 241


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций».  

Административный регламент исполнения Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики при осуществлении государственной функции в данной сфере деятельности (далее – государственная функция).
1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию.

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

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25 декабря 1993 г.   № 237);
Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 5, ст. 410; 2001,     № 49, ст. 4552; 2006, № 52 (ч.1), ст. 5496); 

Бюджетным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.08.1998 г., № 31, ст. 3823); 

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Российская газета, 2001, № 256; Парламентская газета, 2002, № 2 - 5; Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,  № 1 (ч. 1), ст. 1);

Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» с изменениями (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., № 30 (ч. 1), ст. 3105) с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 207-ФЗ, от 27 июля 2006 г. № 142-ФЗ, от 20 апреля 2007 г. № 53-ФЗ, от    24 июля 2007 г. № 218-ФЗ, от 8 ноября 2007 г.  № 257-ФЗ, от 1 декабря 2008 г. № 225-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. № 308-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. № 323-ФЗ, от  28 апреля 2009 г. № 68, от 8 мая 2009 г. № 93-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., № 1, ст. 18, 2006 г., № 31 (ч.1), ст. 3441, 2007, № 17, ст. 1929, 2007, № 31, ст. 4015, 2007, № 46, ст. 5553, «Российская газета»,  2008 г. № 246, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 1, ст. 16, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 1, ст. 31, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 18 (1 ч.),        ст. 2148, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 19,    ст. 2283);
Федеральным законом от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 г., № 31     (1 ч.), ст. 3434) с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 1 декабря  2007 г. № 318-ФЗ, от 29 апреля 2008 г.   № 58-ФЗ, от 30 июня 2008 г. № 108-ФЗ, от 8 ноября 2008 г. № 195-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007 г., № 49, ст. 6079, 2008,    № 18, ст. 1941, «Российская газета» от 2 июля 2008 г. № 140, от 11 ноября   2008 г. № 232); 

постановлением 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., № 47, ст. 4933) с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г.     № 813, от 4 мая 2008 г. № 331 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 47, ст. 4933, 2007, № 50, ст. 6285, 2008, № 18, ст.2063);

постановлением Правительства Российской Федерации от 13 июня 2006 г. 
№ 369 «Об установлении запретов и ограничений допуска товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг, выполняемых, оказываемых иностранными лицами, для целей размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд обороны страны и безопасности государства» (Собрание законодательства Российской Федерации,  2006, № 25, ст. 2729);

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 октября 2006 г. № 631 «Об утверждении Положения о взаимодействии государственных и муниципальных заказчиков, органов, уполномоченных на осуществление функций по размещению заказов для государственных или муниципальных заказчиков, при проведении совместных торгов» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №  44, ст. 4602) с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 5 октября 2007 г. № 647 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 42, ст. 5048);

постановлением Правительства Российской Федерации от 4 ноября    2006 г. № 642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 46, ст. 4793) с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 5 октября 2007 г. № 648 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 41, ст. 4907);

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2006 г. № 807 «Об утверждении Положения 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 1 (2 ч.), ст. 265);

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 г. №  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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 12, ст. 1412); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15 мая 2007 г. 
№ 292 «Об утверждении Положения о ведении реестра недобросовестных поставщиков и о требованиях  к  технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения ведения реестра недобросовестных поставщиков» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 21, ст. 2513); 

постановлением Правительства Российской Федерации от 17 марта    2008 г. № 175 «О предоставлении преимуществ учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы и организациям инвалидов, участвующим в размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 12, ст. 1135) с изменением, внесенным постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 423 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 23, ст. 2713);

постановлением Правительства Российской Федерации от 17 марта    2008 г. № 179 «Об утверждении Положения о пользовании сайтами в сети интернет, на которых осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме, и требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными сайтами, а также к системам, обеспечивающим проведение открытых аукционов в электронной форме» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 12, ст. 1139);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 27 февраля  2008 г. № 236-р «О перечне товаров (работ, услуг), размещение заказов на поставки (выполнение, оказание) которых осуществляется путем проведения аукциона» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 9,         ст. 884);

распоряжением Правительства Российской Федерации от 27 февраля  2008 г. № 261-р «Об утверждении перечня товаров, работ и услуг, необходимых для оказания гуманитарной помощи, либо ликвидации последствий, чрезвычайных ситуаций, природного или техногенного характера» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 10, ст. 1125);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая   2004 г. № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 октября 2004 г. № 249, от 24 марта 2005 г. № 64, от 11 мая    2005 г. № 114, от 16  сентября  2005 г. № 228, от 17 марта 2006 г.  № 46, от 15 сентября 2006 г. № 236, от 10 октября 2007 г. № 262, от 28 июля 2008 г. № 224) («Собрание законодательства Чувашской Республики»,  2004,  № 5, ст. 272, 2004, № 10, ст. 652, 2005, №3, ст. 166, 2005, № 5, ст. 268, 2005, № 9, ст. 575, 2006, № 3, ст. 113, 2006, № 9, ст. 582, 2007, № 10, ст. 695, 2008, № 7, ст. 520);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348 (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005 г., № 11, ст. 754; Собрание законодательства Чувашской Республики,   2006 г., № 3, ст. 123; Собрание законодательства Чувашской Республики,    2007 г., № 3, ст.132, Собрание законодательства Чувашской Республики,     2007 г., № 12, ст. 883);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 2 декабря 2005 г. № 305 «Об официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Чувашской Республики» (газета «Вести Чувашии», 2005, № 74 (796), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 12, ст. 846);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 5 декабря 2005 г. № 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» (газета «Вести Чувашии», 2005, № 74 (796), Собрание законодательства Чувашской Республики, 2005, № 12, ст. 847) с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 16 октября 2006 г. № 265, от 27 декабря 2006 г. № 331, от 14 сентября 2007 г. № 232 (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2006, № 10, ст. 656, 2006, № 12, ч.2, ст. 612, 2007,  № 9, ст.612);  

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» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244) (газета «Вести Чувашии», № 12, 2007., Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150.; газета «Вести Чувашии», № 4, 2008, Собрание законодательства Чувашской Республики, 2008, № 1,      ст. 55; газета «Вести Чувашии», № 34, 2008, Собрание законодательства Чувашской Республики, 2008, № 8, ст. 569).

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

При исполнении государственной функции осуществляется взаимодействие с:

- органами исполнительной власти Чувашской Республики; 
- подведомственными организациями Министерства; 
- специализированными организациями - организаторами проведения конкурсов/аукционов и иных способов закупок; 
- юридическими и физическими лицами, являющимися участниками размещения заказов.

1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции.

Конечным результатом исполнения государственной функции является заключение государственного контракта по итогам размещения заказов для нужд подведомственных организаций.

II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.

Информация об исполнении государственной функции является открытой и общедоступной.

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

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

2.1.3. График работы Министерства и его уполномоченного подразделения, осуществляющего исполнение государственной функции:
	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 и воскресенье, а также праздничные дни.

Режим работы Министерства и его уполномоченного подразделения могут изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1.4. Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в уполномоченное подразделение;

по телефону в уполномоченное подразделение;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в уполномоченном подразделении Министерства, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Министерства на имя министра, 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 уполномоченного подразделения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании уполномоченного подразделения, в который 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 20 минут.

Информация об исполнении государственной функции предоставляется специалистами уполномоченного подразделения с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции.

Участникам размещения заказа в письменной форме или в форме электронного документа направляются:

- конкурсная документация /документация об аукционе на основании заявления;

   - приглашение принять участие в закрытом конкурсе/аукционе;

- разъяснение положений конкурсной документации/документации об аукционе на основании запроса о разъяснении положений конкурсной документации/документации об аукционе;

- изменения, внесенные в конкурсную документацию/документацию об аукционе, в случае, если ранее документация была получена участником размещения заказа;
- подтверждение получения заявки на участие в конкурсе/аукционе, поданной в электронной форме;

- разъяснение результатов конкурса/аукциона или рассмотрения и оценки котировочных заявок на основании запроса;

- уведомление об отказе в проведении конкурса/аукциона;

- уведомление о принятом конкурсной/аукционной комиссией решении о допуске к участию в конкурсе/аукционе участника размещения заказа и о признании участника размещения заказа участником конкурса/аукциона или об отказе в допуске такого участника размещения заказа к участию в конкурсе/аукционе;

- запрос котировок учреждениям уголовно-исполнительной системы, а также организациям инвалидов в случае, если производство товаров, выполнение работ, оказание услуг, предусмотренных извещением о проведении запроса котировок, осуществляются указанными учреждениями и организациями;

- запрос котировок не менее чем трем участникам, которые могут осуществить поставки необходимых товаров, выполнение работ, оказание услуг, - в случае если после дня окончания срока подачи котировочных заявок была подана только одна котировочная заявка;

 - уведомление о принятом котировочной комиссией решении о включении или об отказе во включении участника размещения заказа в перечень поставщиков в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера.

Информационные материалы, приведенные в настоящем регламенте, содержатся на официальном сайте «Государственный заказ Чувашской Республики» по адресу http://zakupki.cap.ru (далее – официальный сайт), в официальном печатном издании для опубликования информации о размещении заказов информационном бюллетене «Государственный заказ Чувашской Республики»  (далее - официальное печатное издание) - перечень сведений и документов, подлежащих опубликованию  в официальном печатном издании и размещению на официальном сайте при размещении заказов, установлен законодательством Российской Федерации.
2.3. Cроки исполнения государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется в сроки, предусмотренные Федеральным законом от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
2.4. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении государственной функции.

Основания для приостановления исполнения государственной функции либо для отказа в исполнении государственной функции законодательством Российской Федерации в сфере размещения заказов не предусмотрены. 

2.5. Требования к местам для исполнения государственной функции.

Помещение для исполнения государственной функции снабжается соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия уполномоченного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц исполняющих государственную функцию. Помещение для исполнения государственной функции оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для свободного получения информации о фамилиях, именах, отчествах и должностях должностных лиц, исполняющих государственную функцию, должностные лица обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками с указанием фамилии, имени, отчества и должности, крепящимися с помощью зажимов к одежде, либо настольными табличками аналогичного содержания.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять государственную функцию, обязано предложить лицу воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

Рабочие места должностных лиц, исполняющих государственную функцию, оборудуются оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать исполнение государственной функции в полном объеме.
2.6. Другие положения, характеризующие исполнение государственной функции.

Исполнение государственной функции осуществляется бесплатно. 

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении государственной функции.

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

- определение потребности в товарах (работах, услугах) и формирование объема государственного заказа на плановый период; 

- составление календарного плана и плана-графика размещения государственного заказа;

- определение способа размещения заказа;

- создание комиссии, утверждение состава комиссии приказом министра;
- размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения конкурса/аукциона либо путем запроса котировок или размещение заказа у единственного поставщика);

- заключение государственного контракта. 

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

3.1.2. Определение потребности в товарах (работах, услугах) и формирование объема государственного заказа на плановый период. 

После вступления в силу Закона Чувашской Республики о республиканском бюджете Чувашской Республики на очередной финансовый год в течение 30 рабочих дней с даты доведения утвержденных бюджетных обязательств, отдел экономики и финансов Министерства определяет потребность подведомственных организаций и Министерства в товарах, работах, услугах и представляет в уполномоченные подразделения (в каждое структурное подразделение по своим направлениям деятельности) объем государственного заказа на очередной финансовый год. 

3.1.3. Составление календарного плана и плана-графика размещения государственного заказа. 

По запросу Министерства экономического развития и торговли Чувашской Республики Министерством составляется календарный план и план-график размещения государственного заказа до 15 сентября года, предшествующего финансовому году. Для  формирования календарного плана и плана-графика размещения государственного заказа подведомственные организации, а также структурные подразделения Министерства представляют в сроки, определенные отделом экономики и финансов Министерства, на бумажном носителе и в электронном варианте свои предложения на предстоящий год, оформленные в виде заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг:

- по объемам закупаемых товаров (работ, услуг) в разрезе статей экономической классификации Российской Федерации;

- по предполагаемым способам размещения заказа на закупку товаров (работ, услуг);

- по срокам проведения торгов.

Ответственный специалист отдела экономики и финансов Министерства совместно с подведомственными организациями, а также с заинтересованными структурными подразделениями Министерства, на основании представленных ими предложений, формирует календарный план и план-график размещения государственного заказа Министерства. 

Календарный план размещения государственного заказа и план-график размещения государственного заказа утверждается приказом министра. 

3.1.4. Определение способа размещения заказа.

Ответственный специалист отдела экономики и финансов Министерства совместно с подведомственными организациями, а также с заинтересованными структурными подразделениями Министерства в соответствии с нормами Федерального закона от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон) принимает решение о размещении заказа для нужд подведомственной организации путем проведения открытого (закрытого) конкурса/открытого (закрытого) аукциона/запроса котировок или у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).

3.1.5. Создание комиссии, утверждение состава комиссии приказом министра. 
Основанием для формирования Единой (конкурсной, аукционной, котировочной)  комиссии является поручение министра. Заместители министра из числа работников структурных подразделений определяют по включению , каждый по своим направлениям деятельности Структурные подразделения Ответственное лицо, выполняющее поручение министра, обобщает предложения осуществляет сбор представленные предложения о включении работников в состав Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии;

- формирование состава Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии и утверждение его приказом министра. 

3.1.6. Размещение заказа на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) путем проведения конкурса/аукциона либо запроса котировок или размещение заказа у единственного поставщика) путем: 

а) путем проведения конкурса/аукциона:

·  принятие решения о размещении заказа для нужд подведомственной организации путем проведения конкурса либо аукциона;

·  разработка специалистами уполномоченного подразделения Министерства конкурсной/аукционной документации; 
· присвоение порядкового номера конкурсной/аукционной документации;
· назначение даты заседаний конкурсных/аукционных комиссий (вскрытие конвертов с заявками на участие в конкурсе, аукционе; рассмотрение заявок на участие в конкурсе/аукционе; оценка и сопоставление заявок на участие в конкурсе/аукционе;
· утверждение министром подготовленного пакета конкурсной/аукционной документации;

· формирование специалистами извещения о проведении открытого конкурса, аукциона в соответствии с требованиями Федерального закона;

· направление для опубликования в официальном печатном издании извещения о проведении открытого конкурса/аукциона;

· внесение специалистами сведений о размещении государственного заказа на официальном сайте и в официальном печатном издании; 

· направление для опубликования в официальном печатном издании и  размещения на официальном сайте извещения об отказе от проведения открытого конкурса/аукциона;

· подготовка и направление в письменной форме или в форме электронного документа специалистами разъяснений положений конкурсной/аукционной документации в течение двух рабочих дней со дня поступления запроса от участника размещения заказа;

· издание приказа министра о внесении изменений в конкурсную/аукционную документацию;

· опубликование в официальном печатном издании и  размещение на официальном сайте извещения о внесении изменений в конкурсную/аукционную документацию.

Взаимодействие Министерства с участниками размещения заказа, осуществляющими поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд:

· предоставление конкурсной/аукционной документации в письменной или электронной форме;

· подготовка и направление информации о внесении изменений в конкурсную/аукционную документацию  заказными письмами или в форме электронных документов всем участникам размещения заказа, которым была представлена конкурсная/аукционная документация;

· прием заявок на участие в открытом конкурсе/аукционе с присвоением порядкового номера и регистрацией ее в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе/аукционе (далее – журнал);

· выдача расписки о получении заявки на участие в открытом конкурсе/аукционе;

· подготовка и направление уведомлений об отказе от проведения открытого конкурса/аукциона всем участникам размещения заказа, подавшим заявки на участие в открытом конкурсе/аукционе, в течение двух дней со дня принятия указанного решения;

· доведение разъяснений положений конкурсной/аукционной документации  в письменной форме до сведения всех лиц, которым представлена конкурсная/аукционная документация, с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос (при проведении закрытого конкурса/аукциона);

· вскрытие и возврат конвертов на участие в конкурсе/аукционе, полученных после окончания приема заявок.

· обеспечение специалистом, ответственным за взаимодействие с участниками размещения заказа учета и хранения, а также конфиденциальности сведений, содержащихся в заявках на участие в открытом конкурсе/аукционе,  до момента вскрытия конвертов;

· передача в конкурсную/аукционную комиссию конвертов с заявками на участие в торгах.

 Работа Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии: 

· направление секретарем Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии уведомлений членам конкурсных/аукционных комиссий о дате, месте и времени заседаний;

· ведение специалистами аудиозаписи процедуры вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе/проведения аукциона; 

· вскрытие Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссией конвертов с заявками на участие в конкурсе, аукционе; 

· подготовка ответственным членом Единой (конкурсной, аукционной, котировочной)  комиссии протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе; 

· размещение на официальном сайте протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в открытом конкурсе;

· рассмотрение заявок на участие в конкурсе/аукционе на соответствие требованиям, установленным конкурсной/аукционной документацией и соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным Федеральным законом. Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не должен превышать 20 дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (10 дней со дня вскрытия конвертов с заявками на участие в аукционе);
· при  необходимости подготовки в соответствующие органы  и организации  запроса сведений о ликвидации участника размещения заказа, о проведении в отношении участника размещения заказа процедуры банкротства, о приостановлении  деятельности участника, о наличии задолженности у участника размещения заказа  по начисленным налогам,  сборам обязательным платежам в бюджеты любого уровня, в государственные и внебюджетные фонды за прошедший календарный год, об обжаловании наличия таких задолженностей и о результатах рассмотрения жалоб, анализ полученного ответа и  принятие решения о допуске  к участию в торгах;

· подготовка протокола рассмотрения заявок на участие в конкурсе/аукционе и принятие решения о допуске или об отказе в допуске к участию в конкурсе/аукционе участников размещения заказа;

· размещение на официальном сайте протокола рассмотрения заявок на участие в открытом конкурсе/аукционе;

· направление секретарем Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии уведомлений участникам размещения заказа, допущенным и не допущенным к участию в  конкурсе/аукционе, о принятых конкурсной/аукционной комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания указанного протокола;

· осуществление оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, поданных участниками размещения заказа, признанными участниками конкурса, в целях выявления лучших условий исполнения государственного контракта в соответствии с критериями и в порядке, которые установлены конкурсной документацией. Срок оценки и сопоставления таких заявок не может превышать 10 (десять) дней со дня подписания протокола рассмотрения заявок. Присвоение каждой заявке на участие в конкурсе, поданной участниками размещения заказа, признанными участниками конкурса, порядкового номера на основании результатов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе. Заявке на участие в конкурсе, в которой содержатся лучшие условия исполнения контракта, присваивается первый номер. Победителем конкурса признается участник конкурса, который предложил лучшие условия исполнения контракта и которому присвоен первый номер;

· проведение аукциона; определение победителя аукциона, предложившего наиболее низкую цену контракта;

· подготовка протокола проведения аукциона и протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

· опубликование в официальном печатном издании и  размещение на официальном сайте протокола проведения открытого аукциона и протокола оценки и сопоставления заявок на участие в открытом конкурсе;

· передача 1 экземпляра протокола проведения аукциона и протокола оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе победителю конкурса/аукциона;

· получение сведений об уклонении победителя конкурса/аукциона от подписания государственного  контракта;

б) запроса котировок или размещение заказа у единственного поставщика: 

Запрос котировок включает в себя следующее: 

· формирование специалистами уполномоченного подразделения Министерства извещения о проведении запроса котировок в соответствии с требованиями Федерального закона;
· внесение специалистами уполномоченного подразделения Министерства сведений о размещении государственного заказа на официальном сайте и направление запроса котировок лицам, осуществляющим поставки товаров (работ, услуг) с использованием любых средств связи, в том числе в электронной форме.

Взаимодействие Министерства с участниками размещения заказа, осуществляющими поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд:

·  прием контактным лицом заявок на участие в запросе котировок с присвоением порядкового номера и регистрацией в журнале;

·  выдача расписки о получении котировочной заявки;

· обеспечение специалистом, ответственным за взаимодействие с участниками размещения заказа учета и хранения, а также конфиденциальности сведений, содержащихся в котировочных заявках,  до момента рассмотрения заявок;

· передача в Единую (конкурсную, аукционную, котировочную) комиссию котировочных заявок.

Работа Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии: 

· направление секретарем Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии уведомлений членам комиссии о дате, месте и времени рассмотрения котировочных заявок;

· рассмотрение котировочных заявок на соответствие требованиям, установленным запросом котировок и требованиям, установленным Федеральным законом;

· подготовка ответственным членом Единой (конкурсной, аукционной, котировочной) комиссии протокола  рассмотрения и оценки котировочных заявок; 

· размещение на официальном сайте протокола  рассмотрения и оценки котировочных заявок в день его подписания;

· передача 1 экземпляра протокола рассмотрения и оценки котировочных заявок победителю в проведении запроса котировок;

· получение сведений об уклонении победителя запроса котировок от подписания государственного контракта. 
Размещение заказа у единственного источника (поставщика, исполнителя, подрядчика) включает в себя следующее: 

-  принятие решения о размещении заказа у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика) в соответствии с положениями Федерального закона;

- информирование в случаях, установленных Федеральным законом,  уполномоченного на осуществление контроля в сфере размещения заказов органу исполнительной власти Чувашской Республики. 

3.1.7.  Заключение государственного контракта. 
По итогам проведения конкурса/аукциона государственный контракт заключается не ранее чем через 10 и не позднее чем через 20 дней с момента подписания итогового протокола по результатам проведения конкурса/аукциона;

Путем запроса котировок или размещение заказа у единственного поставщика государственный контракт заключается не ранее чем через 5 дней и не позднее чем через 20 дней со дня подписания итогового прокола по результатам запроса котировок.  

С единственным поставщиком государственный контракт заключается не ранее чем через 3 дня с момента принятия решения о размещении заказа у единственного поставщика в соответствии с положениями Федерального закона. 
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 первым заместителем министра.

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

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

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

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

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

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

4.5. Граждане, их объединения и организации могут привлекаться к проведению проверок за исполнением государственной функции.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемых им решений

при исполнении государственной функции

5.1. Досудебное обжалование

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), либо письменно в Министерство.

При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности) 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.

Ответственным лицом за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, является консультант сектора объектов культурного наследия  отдела этноконфессиональных отношений и охраны культурного наследия – Судьбин Сергей Игоревич, телефон (8352) 62-66-02. График работы лица, ответственного за прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие) - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции, требований законодательства Российской Федерации и Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления и регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен министром (лицом, исполняющим его обязанности), но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заинтересованного лица и указанием причин продления.

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействие) должностных лиц Министерства заинтересованное лицо вправе обжаловать в судебном порядке.

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Выступает государственным заказчиком при проектировании, капитальном строительстве, реконструкции, текущем и капитальном ремонте зданий и сооружений, при поставке товаров и материальных ресурсов для нужд подведомственных организаций»


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: http://www.culture@cap.ru
Адрес электронной почты Министерства: e-mail: culture@cap.ru
тел. (8352) 62-00-34, факс (8352) 62-52-53

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Лизакова

Роза

Михайловна
	министр
	4 этаж
каб. 419


	(8352) 62-00-34,

62-52-53(факс)


	e-mail: kult5@cap.ru


	Бондарев

Виктор

Сергеевич
	первый заместитель министра
	4 этаж

каб. 417


	(8352) 62-09-66
	e-mail:

bondarev@cap.ru



Сектор объектов культурного наследия отдела этноконфессиональных

отношений и охраны культурного наследия

	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный

телефон
	Электронный

адрес

	

	1
	2
	3
	4
	5

	Ипатьев

Александр

Витальевич
	заведующий

сектором
	6 этаж

каб. 607
	(8352) 62-66-02
	e-mail:

culture37@cap.ru



	Судьбин Сергей Игоревич
	консультант
	6 этаж
каб.607
	(8352) 62-66-02
	e-mail:

culture61@cap.ru



График работы Министерства и его уполномоченного подразделения, осуществляющего предоставление государственной услуги:

	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 и воскресенье, а также праздничные дни.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ФУНКЦИИ
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Заключение государственного контракта: по итогам проведения конкурса/аукциона государственный контракт заключается не ранее чем через 10 и не позднее чем через 20 дней с момента подписания итогового протокола по результатам проведения конкурса/аукциона; по итогам проведения запроса котировок или размещение заказа у единственного поставщика государственный контракт заключается не ранее чем через 5 дней и не позднее чем через 20 дней со дня подписания итогового прокола по результатам запроса котировок;  с единственным поставщиком государственный контракт заключается не ранее чем через 3 дня с момента принятия решения о размещении заказа у единственного поставщика в соответствии с положениями Федерального закона. 








Оценка и со�пос�тавле�ние заявок на участие в ОК не более 10 дней со дня подпи�са�ния про�то�кола рас�смот�рения





Размещение за�каза у един�ствен�ного по�став�щика (испол�ни�теля, под�рядчика) по мере необ�хо�димости





Проведение ОА в день (время и ме�сто), ука�занные в изве�щении об ОА





Рассмотрение зая�вок на участие в ОК не более 20 дней со дня вскры�тия





Рассмотрение и оценка котировоч�ных заявок на следующий день после завер�шения приема заявок





Рассмотрение зая�вок на участие в ОА не более 10 дней со дня рас�смотре�ния





Вскрытие кон�вер�тов с заявками на уча�стие в ОК в день (время и ме�сто), ука�занные в изве�щении об ОК





Опубликование из�веще�ния о прове�дении ОА не менее чем за 20 дней до даты рас�смот�рения заявок





Размещение изве�щения о прове�дении ЗК не менее чем за 4 дней (7 дней) до окончания срока подачи заявок





























Опубликование из�веще�ния о прове�дении ОК не менее чем за 30 дней до даты вскры�тия конвер�тов





Проведение за�проса коти�ровок (далее - ЗК)











 Проведение от�кры�того аук�циона (далее - ОА)











Проведение от�крытого кон�курса  (далее - ОК)





Создание комиссии, утверждение состава комиссии приказом мини�стра 





 Определение способа разме�щения заказа 








 Составление ка�лен�дар�ного плана и плана-гра�фика раз�мещения государ�ственного за�каза до 15 сентября года, предшест�вую�щего финан�совому году





Определение по�требно�сти в товарах (работах, услугах) и форми�рование объ�ема государст�венного заказа на плано�вый период в течение 30 дней с даты доведения ут�вержден�ных бюджет�ных обяза�тельств








