	Приказ 
от 29 июня 2009 г.   

№ 01-07/212 
	
	

	
	
	


	Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы  




В соответствии с постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 29.03.2007 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 прилагаемый Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы.

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 29 июня 2009 г.   № 01-07/212
Административный регламент

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции  по ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы
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 ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы   (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 подразделения Министерства  - отдел этноконфессиональных отношений и культурного наследия, отдел искусств и образования, сектор народного творчества, музейного и библиотечного дела, отдел архивов, отдел информационной политики и средств массовой информации (далее - структурные подразделения).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:
Бюджетным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 1998, № 31, ст. 3823);*

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (с изменениями, внесенными федеральными законами (в ред. федеральных законов от 29 июля 2000 г. № 106-ФЗ, от           8 февраля 2001 г. № 3-ФЗ, от 7 мая 2002 г. № 47-ФЗ, от 24 июля 2002 г. № 107-ФЗ, от 11 декабря 2002 г. № 169-ФЗ, от 4 июля 2003 г. № 95-ФЗ, от 19 июня 2004 г. № 53-ФЗ, от декабря 2004 г.№ 159-ФЗ, от 29 декабря 2004 г. № 191-ФЗ, от 29 декабря 2004 г.          № 199-ФЗ, от 21 июля 2005 г. № 93-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. № 199-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. № 202-ФЗ, от 31 декабря 2005 г. № 203-ФЗ, от 3 июня 2006 г. № 73-ФЗ, от        12 июля 2006 г. № 106-ФЗ, от 18 июля 2006 г. № 111-ФЗ, от 25 июля 2006 г. № 128-ФЗ, от 27 июля 2006 г. № 153-ФЗ, от 25 октября 2006 г. № 172-ФЗ, от 4 декабря 2006 г.             № 201-ФЗ, от 29 декабря 2006 г. № 258-ФЗ, от 2 марта 2007 г. № 24-ФЗ, 23 марта          2007 г. № 37-ФЗ, от 26 апреля 2007 г. № 63-ФЗ, от 10 мая 2007 г. № 69-ФЗ, от 18 июня 2007 г. № 101-ФЗ, от 19 июля 2007 г. № 133-ФЗ, от 21 июля 2007 г. № 191-ФЗ, от               21 июля 2007 г. № 194-ФЗ, от 18 октября 2007 г. № 230-ФЗ, от 8 ноября 2007 г.                  № 257-ФЗ, от 29 марта 2008 г. № 30-ФЗ, от 14 июля 2008 г. № 118-ФЗ, от 22 июля             2008 г.№ 141-ФЗ, от 22 июля 2008 г. № 157-ФЗ, от 23 июля 2008 г. № 160-ФЗ, от            25 ноября 2008 г. № 221-ФЗ, от 3 декабря 2008 г. № 249-ФЗ, от 25 декабря 2008 г.             № 274-ФЗ, от 25 декабря 2008 г. № 281-ФЗ, от 9 февраля 2009 г.№ 4-ФЗ, с изменениями, внесенными Постановлениями Конституционного Суда Российской Федерации от 7 июня 2000 г. № 10-П, от 12 апреля 2002 г. № 9-П) («Собрание законодательства Российской Федерации», 1999, № 42, ст. 5005; 2000, № 31, ст. 3205; 2001, № 7, ст. 608; 2002, № 19, ст. 1792; 2002, № 30, ст. 3024; 2002, № 50, ст. 4930; 2003, № 27 (ч. 2),              ст. 2709; 2004, № 25, ст. 2484; 2004, № 50, ст. 4950; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 17; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 25; 2005, № 30 (ч. 1), ст. 3104; 2006, № 1, ст. 10; 2006, № 1, ст. 13; 2006, № 1, ст. 14; 2006, № 23,ст. 2380; 2006, № 29, ст. 3124; 2006, № 30, ст. 3287; 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3427; 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3452; 2006, № 44, ст. 4537; 2006, № 50, ст. 5279;                 2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; 2007, № 10, ст. 1151; 2007, № 13, ст. 1464; 2007, № 18, ст. 2117; 2007, № 21, ст. 2455; 2007, № 26, ст. 3074; 2007, № 30, ст. 3747; 2007, № 30, ст. 3805; 2007, № 30, ст. 3808; 2007, № 43, ст. 5084; 2007, № 46, ст. 5553; 2008, № 13, ст. 1186; 2008, № 29   (ч. 1), ст. 3418; 2008, № 30 (ч. 1), ст. 3597; 2008, № 30 (ч. 1), ст. 3613; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2008, № 48, ст. 5516; 2008, № 49, ст. 5747; 2008, № 52 (ч. 1), ст. 6229; 2008, № 52 (ч. 1), ст. 6236; 2009; № 7, ст. 772; 2000, № 25, ст. 2728; 2002,               № 16, ст. 1601);

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, внесенными федеральными законами 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 23 июля 2008 г.                 № 160-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-ФЗ, от 8 мая 2009 г. № 93-ФЗ) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2005, № 30 (ч. 1), ст. 3105; 2006, № 1, ст. 18; 2006, № 31 (ч. 1), ст. 3441; 2007, № 17, ст. 1929; 2007, № 31, ст. 4015; 2007, № 46, ст. 5553; 2008, № 30 (ч. 2), ст. 3616; 2008, № 49, ст. 5723; 2009, № 1, ст. 16; 2009, № 1, ст. 31; 2009, № 18 (ч. 1), ст. 2148; 2009, № 19, ст. 2283);

постановлением  Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г.            № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) («Собрание законодательства Российской  Федерации», 2005, № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063);

постановлением Правительства Российской Федерации от 8 декабря 2005 г.          № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006 - 2011 годы)»          (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 4 июня 2007 г. № 373, от 29 декабря 2007 г. № 971, от 14 января 2009 г. № 23) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2005, № 51, ст. 5528; 2007, № 25, ст. 3041; 2008, № 2, ст. 96; 2009, № 4, ст. 510);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 6 декабря        2005 г. № 307 «О республиканской целевой Программе «Культура Чувашии: 2006 - 2011 годы» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 10 октября 2007 г. № 262, от 11 марта 2008 г. № 55, от 19 сентября 2008 г. № 280, от 11 декабря 2008 г. № 374, от 25 декабря 2008 г. № 400, от          11 марта 2009 г. № 72) («Собрание законодательства  Чувашской Республики»,  2005, № 12, ст. 848; 2007, № 10, ст. 695; 2008, № 3, ст. 158; 2008, № 9, ст. 666; 2008, № 12           (ч. 2), ст. 924; 2008, № 12 (ч. 2), ст. 950; «Вести Чувашии», от 20 марта 2009 г. № 10);

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября    2005 г. № 228 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348, от 14 мая 2009 г. № 156) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2005, № 11, ст. 754; 2006, № 3, ст. 123; 2007, № 3, ст.132; 2007, № 12, ст. 883; «Вести Чувашии» от         16 мая 2009 г. № 18); 

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 9 апреля               2007 г. № 66 «Об упорядочении процесса формирования перечня объектов капитальных вложений, финансируемых за счет средств республиканского бюджета Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 декабря 2007 г. № 338, от 23 января 2008 г. № 10, от 12 сентября 2008 г. № 273) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007,       № 4, ст. 197; 2007, № 12, ст.873; 2008, № 1, ст. 56; 2008, № 9, ст. 659);

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 29 марта            2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 224) («Вести  Чувашии» от  5  апреля  2007 г.  № 12; от 31 января 2008 г. № 4; от 3 сентября 2008 г. № 34); 

постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2007 г. № 348 «О Порядке проведения антикоррупционной экспертизы правовых актов Чувашской Республики и их проектов» (с изменением, внесенным постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 14 мая 2009 г. № 156) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 12, ст. 883; «Вести Чувашии» от 16 мая 2009 г. № 18).

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

* приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта

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

При исполнении государственной функции Министерство осуществляет взаимодействие с:
подведомственными учреждениями и организациями; 

Администрацией Президента Чувашской Республики;

Кабинетом Министров Чувашской Республики;

федеральными органами исполнительной власти Российской Федерации по вопросам, относящимся к сфере, государственное управление которой осуществляет соответствующий федеральный орган исполнительной власти;

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

1.5. Описание конечного результата исполнения государственной функции

Конечным результатом исполнения государственной функции являются разработанные для федеральных органов исполнительной власти бюджетные заявки (далее - Заявка) на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы.
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции 
Предоставляемая информация об исполнении государственной функции является открытой и общедоступной. 

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, исполняющих 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
Срок исполнения государственной функции определяется:

датой, определенной федеральными органами исполнительной власти, руководством Министерства; 

планом работы Министерства, по поручению министра (лица, исполняющим его обязанности).

Осуществление конкретных мероприятий по исполнению государственной функции начинается в соответствии с регламентом работы Министерства, исходя от назначенной даты его проведения, обеспечивающей качественное и своевременное его исполнение. 
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции

Основанием для отказа в исполнении государственной функции является решение Кабинета Министров Чувашской Республики, руководства Министерства о нецелесообразности разработки  для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также включение объектов реконструкции и строительства, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы на очередной финансовый год и плановый период. 
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 инструктивные письма вышестоящих федеральных органов исполнительной власти по предоставлению заявок на федеральные ассигнования в рамках реализации федеральных целевых программ.
2.6. Другие положения, характеризующие требования к исполнению государственной функции
Государственная функция исполняется на безвозмездной основе. 

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

представление подведомственными организациями и муниципальными образованиями Заявок; 
проверка представленных документов и составление Сводной заявки;

направление Сводной заявки в федеральные органы исполнительной власти. 
Порядок исполнения государственной функции указан в блок-схеме (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Представление подведомственными организациями и муниципальными образованиями Заявок.  

Основанием для начала исполнения государственной функции являются:
инструктивные письма вышестоящих федеральных органов исполнительной власти по представлению Заявок на федеральные ассигнования в рамках реализации федеральных целевых программ;

ежегодное планирование деятельности Министерства;
обращения подведомственных организаций и муниципальных образований:
- на  получение федеральных ассигнований по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям;
- на включение объектов реконструкции и строительства, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы.
3.2.1. Срок подготовки Заявки определяется инструктивным письмом вышестоящих федеральных органов исполнительной власти и не должен превышать 30 календарных дней с даты подписания поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности). 

3.2.2. Заявка на получение федеральных ассигнований по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям содержит:

- сопроводительное письмо от участника;

- заявка на участие в федеральной целевой программе;

- смета расходов на реализацию проекта с указанием источников и объемов финансирования;

- гарантийное письмо о подтверждении источников и планируемых объемов финансирования проекта из республиканского бюджета Чувашской Республики и местных бюджетов;

- подробное обоснование заявки и описание проекта;

- характеристика организации – заявителя (исполнителя);

- копии учредительных документов.
3.2.3. Заявка на включение объектов реконструкции и строительства, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы содержит:

· пояснительную записку (конъюнктурный обзор по объектам реконструкции и строительства); 
· готовая проектно-сметная документация, либо корректировка проекта;

· пояснительная записка, обосновывающая экономическую целесообразность выделения бюджетных инвестиций из республиканского бюджета Чувашской Республики;

· справки о стоимости выполненных работ (услуг) и затратах по переходящим стройкам с начала их строительства;

· документы, подтверждающие направления бюджетных инвестиций из местных бюджетов на финансирование строек и объектов муниципальной собственности;

· документы об утверждении проектной документации  в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· копию положительного заключения государственной экспертизы на предпроектную и проектную документацию по стройкам и объектам, в отношении которых проведение такой экспертизы предусмотрено законодательством Российской Федерации;

· копию документов об утверждении проектной документации;

· копию сводного сметного расчета стоимости строительства и реконструкции;

· титульные списки вновь начинаемых и переходящих строек с указанием использованного при пересчете индекса дефлятора, утвержденного центром по ценообразованию в строительстве;

· по вновь начинаемым стройкам копию документа, подтверждающего наличие землеотвода под строительство, кроме того копии решений о предварительном отводе земельного участка при проектировании либо об отводе земельного участка под строительство.
3.2.4. Заявка может быть направлена по почте или доставлена непосредственно в Министерство. 

3.2.5. Регистрация полученной Заявки осуществляется должностными лицами Министерства, ответственными за делопроизводство.  При регистрации Заявки присваивается входящий номер. 
3.3. Проверка представленных документов и составление Сводной  заявки. 

Основанием для начала исполнения государственной функции является поступление в структурное подразделение Заявок по курируемым им направлениям деятельности, направленных поручением министра (лица, исполняющего его обязанности) – на основании резолюции. 
В ходе проверки документов должностное лицо уполномоченного подразделения осуществляет проверку наличия всех необходимых документов. 

3.3.2. Начальник структурного подразделения назначает ответственного специалиста за проверку Заявок (далее – ответственный специалист).

3.3.3. При проверке Заявок ответственный специалист анализирует представленные подведомственными организациями и муниципальными образованиями документы с имеющимися у него данными, и при необходимости вносит в него соответствующие корректировки. Смета расходов на реализацию проектов с указанием источников и объемов финансирования согласовывается с отделом экономики и финансов Министерства. В случае, если пакет документов не соответствует требованиям, предъявленным федеральными органами исполнительной власти к составлению Заявки, то пакет документов возвращается заявителю почтой с указанием в письменном виде причин отказа в течение 10 календарных дней с момента его регистрации.. 
Административная процедура проверки документов и его согласование с заинтересованными отделами Министерства осуществляется в течение 15 календарных дней.  
3.3.4. На основании проверенных Заявок ответственным исполнителем в течение 5 календарных дней разрабатывается Сводная заявка. 
3.3.5. Сводная заявка представляется ответственным специалистом для его согласования и визирования начальнику структурного подразделения и курирующим заместителям министра. 
3.4. Согласование Сводной заявки с министром (лицом, исполняющим его обязанности).

3.4.1. Основанием для согласования Сводной заявки с министром (лицом, исполняющим его обязанности) являются инструктивные письма вышестоящих федеральных органов исполнительной власти.
3.4.2. По результатам рассмотрения Сводной заявки и писем  министр (лицо, исполняющее его обязанности) принимает одно из следующих решений:

- подписывает проекты сопроводительных писем и Заявку;

- возвращает проекты сопроводительных писем и  Заявку на доработку;

Срок принятия решения министром (лицом, исполняющим его обязанности) не должен превышать трех рабочих дней.

3.4.3. При наличии замечаний проекты писем и Сводная заявка дорабатываются ответственным специалистом в течение трех рабочих дней со дня поручения министром (лицом, исполняющим его обязанности).

3.4.5. В случае отсутствия замечаний по сопроводительному письму и Сводной заявке министр (лицо, исполняющее его обязанности) подписывает их.
3.5. Направление Сводной заявки в федеральные органы исполнительной власти. 
Основанием для начала исполнения государственной функции являются подписанные министром (лицом, исполняющим его обязанности) Сводная заявка и сопроводительное письмо к ней.   

В течение одного рабочего дня,  с момента подписания руководителем сопроводительного письма и Сводной заявки, сотрудником отдела организационной и контрольной работы, ответственным за делопроизводство в Министерстве, присваивается указанному письму регистрационный номер и направляет посредством почты, электронной почты или с использованием факсимильной связи в вышестоящие федеральные органы исполнительной власти, о чем делается отметка в журнале исходящих документов.
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 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) 62-00-34.

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 ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы
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  

	Алексеева Альбина Ивановна 
	начальник отдела искусств и образования
	4 этаж,        412 каб.
	(8352) 62-62-33
	kult1@cap.ru  

	Дмитриева Татьяна Александровна 
	зав. сектором народного творчества, музейного и библиотечного дела 
	4 этаж, 

415 каб.
	(8352) 62-47-39
	culture55@cap.ru

	Ткаченко Владимир Глебович
	начальник отдела архивов
	6 этаж, 

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

	Краснов Михаил Николаевич
	начальник отдела этноконфессиональных отношений и охраны культурного наследия
	6 этаж,  
608 каб.
	(8352) 62-92-71
	kult22@cap.ru  

	Магарин Александр Николаевич
	начальник отдела информационной политики и средств массовой информации
	6 этаж, 

631 каб.
	(8352) 62-50-72
	culture11@cap.ru

	Ипатьев Александр Витальевич
	зав. сектором объектов культурного наследия
	6 этаж,

607 каб.
	(8352) 62-66-02
	culture37@cap.ru

	Иванова Светлана Алексеевна
	начальник отдела экономики и финансов
	4 этаж,

413 каб.
	(8352) 62-09-61
	minpress4@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 № 3
к Административному регламенту исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы

Блок – схема №2
последовательности действий при исполнении Министерством  культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции по ежегодной разработке для федеральных органов исполнительной власти бюджетных заявок на ассигнования из федерального бюджета по федеральным целевым программам, реализуемым на территории Чувашской Республики, непрограммным мероприятиям, а также по включению реконструкции и строительства объектов сфер деятельности, отнесенных к компетенции Министерства, в федеральные адресные инвестиционные программы







































Анализ, внесение изменений и представление министру (лицу, исполняющим его обязанности) на утверждение (срок 3 рабочих дня) 








Составление Сводной заявки по курируемым вопросам (в течение 5 календарных дней)





Министр (лицо, исполняющее его обязанности) утверждает или возвращает на доработку (срок 3 рабочих дня)





Отправление Сводной заявки в федеральные органы исполнительной власти (в течение 1 рабочего дня)





Проверка пакета документов и его согласование с заинтересованными отделами Министерства (в течение 15 календарных  дней) 





Отказ в приеме документов 





направление бюджетной заявки в отделы Министерства по курируемым вопросам (в течение одного рабочего дня с поручением министра на основании резолюции) 





Пакет документов не соответствует требованиям (в течение 10 календарных дней с момента регистрации оформляется письменный отказ)  








Отдел организационной  и контрольной работы Министерства (регистрация в день поступления документов) 





Подача подведомственными организациями и муниципальными образованиями  бюджетной заявки и прилагаемых к ней документов 



































Подведомственные учреждения














отделы Министерства





















































