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Утвержден 

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

от  10 декабря 2009 г. № 01-07/438
Административный регламент 
исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, 

информационной политики и архивного дела Чувашской Республики 

государственной функции «Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы»
1. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции.

Административный регламент исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы» (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 «Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы» (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 –сектор книгоиздания и полиграфии (далее – уполномоченное подразделение). 

1.3. Для целей настоящего Административного регламента используются понятия в следующих значениях:

Совет по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы (далее - Совет) - совещательный орган, вырабатывающий предложения и рекомендации, обеспечивающие единую государственную политику в сфере книгоиздания в Чувашской Республике;
тематический план выпуска литературы (далее - темплан) - план, основу которого составляют названия книг, намеченных к выпуску в предстоящем году, с основными  показателями каждого издания: объемом в учетно-издательских листах и условных печатных листах, тиражом, форматом издания, оформления, переплета и краткой аннотацией.
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции.

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября                 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331, от 2 октября 2009 г. № 779) («Собрание законодательства Российской  Федерации»,  2005,  № 47, ст. 4933; 2007, № 50, ст. 6285; 2008, № 18, ст. 2063; 2009, № 41, ст. 4765);

Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии коррупции» (с изменениями, внесенными законами Чувашской Республики от 5 мая 2008 г. № 16, от 31 марта 2009 г. № 21) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2007, № 5, ст. 253; 2008, № 4, ст. 218; 2009, № 3,                    ст. 1155);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 7 декабря 2001 г. № 266 «О Типовой инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 2006 г. № 8) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2002, № 2‑3, ст. 111; 2006, № 1, ст. 14);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 января 2003 г. № 28 «О Совете по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая 2005 г.          № 114) («Собрание законодательства  Чувашской Республики», 2003, № 3,               ст. 147; 2005, № 5, ст. 268);  
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 мая 2004 г. № 118 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 октября 2004 г. № 249, от 24 марта 2005 г. № 64, 
от 11 мая 2005 г. № 114, от 16  сентября  2005 г. №  228, от 17 марта 2006 г.    № 46, от 15 сентября 2006 г. № 236, от 10 октября 2007 г. № 262, от 28 июля 2008 г. № 224, от 29 июня 2009 г. № 201) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004, № 5, ст. 272; 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; 2009, № 6, ст. 1460);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 21 марта 2006 г. № 57, от 16 марта 2007 г. № 43, от 25 декабря 2007 г. № 348, 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; 2009, № 5, ст. 1375);
постановление 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; 2009, № 3, ст. 1203);

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г. № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г. № 244) («Собрание законодательства  Чувашской Республики», 2007, № 3, ст. 150; 2008,                № 1, ст. 55; 2008, № 8, ст. 569);
постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 апреля 2009 г. № 144 «О республиканской целевой программе «Культура Чувашии: 2010-2020 годы» («Собрание законодательства  Чувашской Республики»,  2009, № 4, ст. 1299);

распоряжение Кабинета Министров Чувашской Республики от 3 февраля 2003 г. № 35-р (с изменениями, внесенными распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 августа 2004 г. № 313-р, от 20 июня    2005 г. № 178-р, от 24 октября 2005 г. № 359-р, от 13 февраля 2006 г. № 24-р, от 11 августа 2006 г. № 216-р, от 14 ноября 2006 г. № 317-р, от 6 сентября  2007 г. № 258-р, от 20 декабря 2007 г. № 368-р, от 21 мая 2008 г. № 135-р, от 17 февраля 2009 г. № 48-р) («Собрание законодательства Чувашской Республики», 2004, № 8, ст. 481; 2005, № 6, ст. 346; 2005, № 10, ст. 672; 2006, № 2, ст. 61; 2006, № 8, ст. 524; 2006, № 11, ст. 798; 2007, № 9, ст. 633; 2007, № 12, ст. 920; 2008, № 5, ст. 380; 2009, № 2, ст. 1134).  
1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции.

Конечным результатом исполнения государственной функции является протокол об одобрении темплана, подписанный председателем Совета. 
1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции.
При исполнении государственной функции Министерством  осуществляется взаимодействие с органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления в Чувашской Республике, государственными организациями книгоиздания, общественными и другими организациями Чувашской Республики. 
II. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения государственной функции.
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о государственной функции, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Министерства.
Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Министерства размещаются на официальном Интернет-сайте Министерства.

Информация об адресах и телефонах Министерства и уполномоченного подразделения, исполняющего государственную функцию, содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Министерства и уполномоченного подразделения исполняющего государственную функцию:
	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


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

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции.
Для получения информации о процедуре исполнения государственной функции (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться:

в устной форме лично в Министерство;

по телефону в Министерство;

в письменном виде в Министерство;

через официальный Интернет-сайт Министерства.

Если информация, полученная в устной форме или по телефону, не удовлетворяет заинтересованное лицо, 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), заместителя министра, курирующего исполнение государственной функции.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре;
удобство и доступность получения информации о процедуре.
Информирование заинтересованных лиц организуется следующим образом:
индивидуальное информирование;

публичное информирование.

Информирование проводится в форме:
устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Министерства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании структурного подразделения, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.
Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Министерство осуществляется путем почтовых отправлений.

Заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции, направляет обращение заинтересованного лица в уполномоченное подразделение. Руководитель уполномоченного подразделения определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).
При письменном информировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня получения обращения.
Информационные стенды оборудуются при входе в помещение Министерства. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

- график работы уполномоченного подразделения, ответственного за исполнение государственной функции, с указанием вопросов, рассматриваемых подразделением;

- номера кабинетов, в которых исполняется государственная функция, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

- выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении ответа на письменное обращение, образец обращения на имя руководителя Министерства;

- полный почтовый адрес Министерства;

- адрес официального Интернет-сайта Министерства;

- номер телефона соответствующего подразделения, исполняющего государственную функцию;

- перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции;

- перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным шрифтом либо подчеркиваются.

Информирование о ходе исполнения государственной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Cроки исполнения государственной функции.

Общий срок исполнения государственной функции не должен превышать 30 календарных дней с даты получения соответствующего поручения.

Общий срок исполнения государственной функции, а также сроки выполнения отдельных действий в рамках административных процедур могут быть продлены по согласованию с министром на 30 календарных дней, в случае, если в процессе работы при исполнении указанной функции возникли замечания, устранение которых требует дополнительного времени для согласования с другой стороной, обмена почтовой корреспонденцией, получения консультаций.
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции.

Основанием для отказа в исполнении государственной функции являются:

решение Кабинета Министров Чувашской Республики о реорганизации и упразднении  Совета;

исключение исполнения данной функции из полномочий Министерства.

2.4. Требования к местам для исполнения государственной функции.
Исполнение государственной функции осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Административного регламента.

Помещения для исполнения государственной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств должностей лиц, исполняющих государственную функцию.
Помещение для исполнения государственной функции должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.
Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями.
У входа в здание размещен стенд с указанием контактного телефона приемной Министерства. В непосредственной близости от здания имеются парковочные места.

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

Государственная функция исполняется на бесплатной основе.

2.6. Перечень документов, необходимых для исполнения государственной функции:

перечень социально значимой литературы, предлагаемый к изданию; 
финансово-экономическое обоснование каждого названия, включенного в перечень социально значимой литературы.
Документы, предоставляемые для исполнения государственной функции, должны отвечать следующим требованиям:

перечень социально значимой литературы на очередной год должен включать в себя основные характеристики списков учебной, детской, художественной, научно-популярной и краеведческой литературы с краткой аннотацией с указанием объема, количества страниц, формата, переплета, тиража; 

в финансово-экономическом обосновании должны быть указаны: затраты на полиграфические материалы, типографские расходы, общеиздательские расходы, себестоимость каждого наименования.
III. Административные процедуры

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

подготовка и проведение заседания Совета; 
 

принятие решения Советом;

контроль за ходом выполнения решения, принятого на заседании Совета.

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

3.2. Подготовка и проведение заседания Совета.
3.2.1. Основанием для начала подготовки и проведения заседания Совета является поручение министра руководителю уполномоченного подразделения о подготовке и проведении заседания Совета (срок  1 день).
3.2.2. Документ с визой министра передается в уполномоченное подразделение для изучения и разработки предложения (срок - 6 рабочих дней).

3.2.3. Руководитель уполномоченного подразделения поручает исполнителю разработать проекты документов в соответствии с повесткой дня заседания Совета, подготовить список участников заседания (срок - 2 дня). 

3.2.4. Руководитель уполномоченного подразделения направляет документы для согласования заместителю министра, курирующему исполнение государственной функции, Министру (срок - 2 дня).

Максимальный срок выполнения действия - 10 рабочих дней.

Конечным результатом является согласованный с министром проект документов. 
3.3. Принятие решения Советом. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие согласования проекта документов министром. 
3.3.2. Уполномоченное подразделение назначает дату проведения Совета,  заблаговременно до заседания Совета рассылает его членам повестку дня и необходимые материалы по электронной почте или факсом (срок – 2 рабочих дня).

3.3.3. Заместитель министра, курирующий исполнение государственной функции, выносит проект решения на заседание Совета. 
3.3.4. На заседании Совет:

рассматривает вопросы, связанные с реализацией программ государственной политики в области издания социально значимой литературы;

может вносить в установленном порядке предложения по вопросам, требующим принятия решений Кабинетом Министров Чувашской Республики;

заслушивает отчеты, доклады и информации членов Совета по проблемам реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы в Чувашской Республике и созданию условий для повышения качества полиграфической продукции;

вносит предложения и рекомендации в Министерство по вопросам подготовки сметы расходов по изданию социально значимой литературы;

одобряет темплан на следующий год; 

согласовывает изменения в уже принятый темплан.

3.3.5. Решение Совета принимается большинством голосов, открытым голосованием и оформляется в виде протокола. 

Максимальный срок выполнения действия – 10 рабочих дней.

Конечным результатом является протокол, подписанный председателем Совета.

3.4. Контроль за ходом выполнения решения, принятого на заседании Совета. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является решение, принятое на заседании Совета.

3.4.2. Исполнитель ежеквартально готовит информацию о ходе выполнения решения, принятого на заседании Совета, проверяет представленный книгоиздающей организацией финансовый отчет о выполнении темплана. 

Информация готовится Исполнителем для проверки и визирования руководителем уполномоченного подразделения, заместителем министра, курирующим исполнение государственной функции.   

Максимальный срок выполнения действия - 5 рабочих дней.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется руководителем уполномоченного подразделения (заместителем министра в соответствии с распределением обязанностей).

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. 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 административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.
При проверке за исполнением государственной функции может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав организаций виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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 контролировать исполнение государственной функции посредством контроля сроков исполнения государственной функции и качества ее исполнения.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении государственной 
функции
5.1. Досудебное обжалование. 

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

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

5.1.3. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется ведущим специалистом – экспертом сектора организационной и контрольной работы Министерства 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, e-mail: culture@cap.ru. 
5.1.4. При устном обращении к министру (лицу, исполняющему его обязанности), руководителю отдела правового обеспечения и кадровой работы Министерства, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.5. Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование Министерства, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- 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.

5.1.6. 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, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, министр вправе принять решение об оставлении жалобы без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему жалобу, 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.

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

5.1.8. В случае если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, министр (лицо, исполняющее его обязанности) принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.1.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Министерство. 

5.1.10. Письменное обращение, поступившее в Министерство,  должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней с даты регистрации обращения.
5.1.11. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе исполнения государственной функции требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, повлекшие за собой обращение.

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

5.2. Судебное обжалование.

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

5.2.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан».

Приложение № 1

к Административному регламенту

исполнения Министерством культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции «Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной политики в области издания социально значимой 

литературы»
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 Министерства: culture@cap.ru 

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

Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	№ 
каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Лизакова 

Роза 
Михайловна
	министр
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-00-34

(8352) 62-52-53(ф)


	culture@cap.ru

	Фошин 

Вячеслав 
Александрович
	первый 

заместитель министра
	4 этаж,

417 каб.
	(8352) 62-09-66
	culture1@cap.ru

	Усов 
Александр
Борисович
	заместитель министра
	6 этаж,

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


Сектор книгоиздания и полиграфии

	Ф.И.О.
	Должность
	№ 
каб.
	Служебный 

телефон
	Электронный 

адрес


	1
	2
	3
	4
	5

	Яхатина 

Наталия 

Кимовна
	заведующий сектором
	6 этаж,

606 каб.
	(8352) 62-10-03 


	culture84@cap.ru

	Пигасова 

Анна 

Владимировна
	главный специалист-эксперт
	6 этаж,

606 каб.
	(8352) 62-10-03
	culture46@cap.ru

	Васильев 

Денис 

Владимирович
	главный специалист-эксперт 
	6 этаж,

606 каб.
	(8352) 62-10-03
	culture2@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 «Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной политики в области издания социально значимой литературы»
Блок – схема

последовательности действия к Административному регламенту исполнения 
Министерством культуры, по делам национальностей, информационной 
политики и архивного дела Чувашской Республики государственной функции 
«Исполняет функции аппарата Совета по реализации государственной 
политики в области издания социально значимой литературы»


Подготовка и проведение заседания Совета.

Срок – 10 рабочих дней.


Принятие решения Советом.
Срок – 10 рабочих дней.


Контроль за ходом выполнения решения, 
принятого на заседании Совета. 
Срок – 5 рабочих дней.





































