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МИНИСТЕРСТВО ПО ДЕЛАМ КОРЯКСКОГО ОКРУГА

П Р И К А З № 49
пгт. Палана






   « 11 »  июня   2008 года

	О Регламенте внутренней организации Министерства по делам Корякского округа
	


В соответствии с постановлениями Правительства Камчатского края от 05 февраля 2008 года № 13-П «О Регламенте Правительства Камчатского края, и от 01 апреля 2008 года № 77-П «О типовом Регламенте внутренней организации иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края», руководствуясь Положением о Министерстве по делам Корякского округа, утвержденным постановлением Губернатора Камчатского края от 21 декабря 2007 года № 283, в целях установления правил внутренней организации деятельности Министерства по делам Корякского округа,

П Р И К А З Ы В А Ю:

1. Утвердить Регламент внутренней организации Министерства по делам Корякского округа, согласно приложению.

2. Организационному отделу (Алышева Л.А.) обеспечить все структурные подразделения Министерства по делам Корякского округа настоящим Регламентом.

Министр

по делам Корякского округа




  В.Т. Броневич
Приложение

к приказу Министра 
по делам Корякского округа

от 11.06.2008 года №  48
РЕГЛАМЕНТ

ВНУТРЕННЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ МИНИСТЕРСТВА ПО ДЕЛАМ КОРЯКСКОГО ОКРУГА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент внутренней организации Министерства по делам Корякского округа (далее - Регламент) в соответствии с постановлением Губернатора Камчатского края от 25 октября 2007 года № 130 «О временной системе управления Камчатским краем и временной структуре органов исполнительной власти Камчатского края», постановлениями Правительства Камчатского края от 05 февраля 2008 года № 13-П «О Регламенте Правительства Камчатского края» и от 01 апреля 2008 года № 77-П «О Типовом регламенте внутренней организации иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края», а также Положением о Министерстве по делам Корякского округа, утвержденным постановлением Губернатора Камчатского края от 21 декабря 2007 года № 283, устанавливает правила внутренней организации деятельности Министерства по делам Корякского округа (далее – Министерство) по реализации его полномочий и применяется совместно с Регламентом взаимодействия иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края.

1.2. Статус, полномочия, порядок назначения, принципы и гарантии деятельности должностных лиц, служащих и работников Министерства определены трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Камчатского края о государственной гражданской службе, правовыми актами Губернатора и Правительства Камчатского края, положениями о структурных подразделениях Министерства и иными нормативными правовыми актами края.

1.3. Порядок издания приказов Министра по делам Корякского округа (далее – Министр) устанавливается настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Министерстве.

1.4. Отдельные направления деятельности Министерства могут регламентироваться и конкретизироваться специальными Инструкциями, которые утверждаются Министром, с учетом требований настоящего Регламента.

1.5. Положения настоящего Регламента распространяются на информационные ресурсы, сети и технологии.

II. СТРУКТУРА И ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ МИНИСТЕРСТВА

2.1. Структура Министерства включает в себя руководство (Министра и заместителя Министра) и структурные подразделения (далее – отделы), возглавляемые начальниками.

В структуру Министерства, помимо отделов, входят подведомственные Министерству краевые государственные учреждения.

2.2. Структура и штатное расписание Министерства утверждается Министром в пределах установленных для Министерства фонда оплаты труда и численности служащих и работников (без учета численности работников подведомственных учреждений), установленных Правительством Камчатского края, с учетом реестра должностей государственной гражданской службы Камчатского края и актов, определяющих нормативную численность соответствующих структурных подразделений.

2.3. В штатные расписания отделов включаются должности государственной гражданской службы края, предусмотренные законодательством Камчатского края о государственной гражданской службе, и должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Камчатского края.

2.4. Сферы деятельности и компетенция отдела определяются в положении об отделе, разрабатываемом начальником отдела и утверждаемом Министром в месячный срок со дня образования отдела.

2.5. Организационное обеспечение деятельности Министра и заместителя Министра осуществляется специалистом организационного отдела.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

3.1. Порядок формирования структуры и штатов Министерства федеральными законами, Законами Камчатского края и иными нормативными правовыми актами Камчатского края.

3.2. Структура и штатное расписание Министерства утверждается приказом Министра.

3.3. Министр и заместитель Министра назначаются и освобождаются от должности Губернатором края, начальники отделов назначаются на должность и освобождаются от должности Министром по согласованию с Губернатором края, иные государственные гражданские служащие Министерства назначаются и освобождаются от должности Министром.

3.4. Работники, не относящиеся к числу государственных гражданских служащих Министерства, назначаются на должность и освобождаются от должности Министром.

3.5. Кандидаты для назначения на должности начальников отделов округа, их заместителей проходят собеседование с заместителем Министра, курирующим соответствующий отдел, и назначаются по его представлению.

3.6. Формирование отделов производится на основе индивидуального подбора кадров с использованием резерва на выдвижение, а также путем проведения конкурсов. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы обеспечивает отдел юридической и кадровой работы.

3.7. Для определения уровня профессиональной подготовки, соответствия служащих и работников Министерства занимаемой должности, решения вопроса о присвоении квалификационных разрядов, проводится аттестация, квалификационные экзамены. Порядок и условия проведения аттестации, квалификационных экзаменов устанавливаются федеральными законами, законами края, нормативными правовыми актами Губернатора и Правительства края, и приказами Министра.

IV. ПОЛНОМОЧИЯ РУКОВОДИТЕЛЕЙ В МИНИСТЕРСТВЕ

4.1. Министр является высшим должностным лицом, возглавляет Министерство и входит в состав Правительства Камчатского края.

4.2. Министр организует работу Министерства и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Министерство полномочий, а также за реализацию государственной политики Камчатского края по вопросам, связанным с особым статусом Корякского округа и за осуществление функций по выработке региональной политики и нормативному правовому регулированию в сфере обеспечения исполнения на территории Корякского округа полномочий исполнительных органов государственной власти Камчатского края, аппарата Губернатора и Правительства Камчатского края, касающихся определения стратегии социально-экономического развития Камчатского края, представляет Министерство в отношениях с другими органами государственной власти, гражданами и организациями различных форм собственности, подписывает от имени Министерства договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края, Камчатской области и Корякского автономного округа.

4.3. В целях организации эффективной деятельности Министерства, Министр:

1) распределяет обязанности с заместителем Министра и предоставляет ему соответствующие полномочия;

2) представляет Губернатору Камчатского края:

а) проект положения о Министерстве;

б) предложения о предельной численности и фонде оплаты труда служащих и работников Министерства;

в) предложения о назначении на должность и освобождении от должности заместителя Министра;
г) на согласование кандидатуры для назначения на должность и освобождения от должности начальников отделов;
д) ежегодный план и показатели деятельности Министерства, а также отчет о его деятельности;

е) кандидатуры особо отличившихся служащих и работников для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий и награждению государственными наградами;

ж) утверждает положения об отделах;

4) в установленном порядке назначает на должность и освобождает от должности служащих и работников Министерства, руководителей подведомственных учреждений;

5) на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законов Камчатского края, Камчатской области и Корякского автономного округа, действие которых не отменено и не приостановлено, нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Камчатского края в пределах своей компетенции издает приказы по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Министерства, а также по вопросам внутренней организации работы;

6) решает в соответствии с законодательством Российской Федерации и Камчатского края о государственной службе вопросы, связанные с прохождением государственной гражданской службы в Министерстве;

7) утверждает структуру и штатное расписание Министерства в пределах установленных Правительством Камчатского края фонда оплаты труда и численности служащих и работников, смету расходов на содержание Министерства в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в бюджете края;

8) утверждает штатное расписание подведомственных учреждений, численность и фонд оплаты труда их работников, а также смету расходов на их содержание в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в бюджете края;

9) в установленном порядке назначает на должность и освобождает от должности руководителей подведомственных учреждений, заключает, изменяет, расторгает с указанными руководителями трудовые договоры;

4.4. Заместитель Министра представляет Министерство по отдельным вопросам сфер его деятельности, организует и координирует осуществление полномочий Министерства в соответствии с настоящим регламентом, распределением обязанностей между Министром и заместителем Министра, а также поручениями и приказами Министра.

4.5. В соответствии с распределением обязанностей заместитель Министра в случае предоставления ему соответствующих полномочий может по отдельным вопросам организации деятельности Министерства подписывать приказы, а также на основании выданных Министром доверенностей подписывать от имени Министерства договоры и другие гражданско-правовые документы.

4.6. В приказе Министра о распределении обязанностей указываются:

1) исключительные полномочия Министра;

2) полномочия заместителя Министра;

3) отделы и подведомственные учреждения, координацию и контроль деятельности которых осуществляет Министр;

4) схема временного исполнения обязанностей Министра на время его отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой.

4.7. Заместитель Министра по решению Министра в соответствии с распределением обязанностей:

1) взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, гражданами и организациями, а также со структурными подразделениями Аппарата Губернатора и Правительства Камчатского края;

2) координирует и контролирует работу отделов, дает поручения их начальникам;

3) взаимодействует с подведомственными учреждениями;

4) проводит совещания с участием представителей органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций;

5) рассматривает поступившие в Министерство обращения, документы и материалы;

6) рассматривает и визирует проекты документов, представляемых на подпись Министру;

7) осуществляет иные полномочия, предусмотренные правовыми актами Губернатора и Правительства Камчатского края, Положением о Министерстве, Регламентом взаимодействия исполнительных органов государственной власти, настоящим Регламентом, а также приказами Министра.

4.8. Начальник отдела представляет Министерство в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте, Положении об отделе, должностном регламенте, а также на основании отдельных поручений Министра (заместителя Министра, или лица, исполняющего обязанности Министра в случае его временного отсутствия).

4.9. В соответствии с настоящим Регламентом, Положением об отделе, должностным регламентом, поручениями Министра (заместителя Министра, или лица, исполняющего обязанности Министра в случае его временного отсутствия), начальник отдела:

1) осуществляет непосредственное руководство отделом, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;

2) взаимодействует с иными отделами Министерства;

3) взаимодействует со структурными подразделениями других исполнительных органов государственной власти Камчатского края, а также с подведомственными Министерству учреждениями;

4) обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов приказов и других документов Министерства;

5) обеспечивает рассмотрение поступивших в Министерство обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них;

6) распределяет должностные обязанности между работниками отдела;

7) осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Регламентом, Положением об отделе и поручениями Министра и заместителя Министра (в соответствии с распределением обязанностей).

4.10. На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой Министра, исполнение его обязанностей возлагается приказом на заместителя Министра, либо на начальника отдела.

В приказе об исполнении обязанностей указываются причины временного исполнения полномочий и должностных обязанностей, срок их исполнения, ограничения по исполнению полномочий (при необходимости).

V. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ РЕГЛАМЕНТЫ И СТАНДАРТЫ ГОСУДАРСТВЕННЫХ УСЛУГ

5.1. Наряду с настоящим Регламентом Министерство в порядке и сроки, устанавливаемые правовыми актами Правительства Камчатского края, разрабатывает административные регламенты исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг, которые определяют административные процедуры, обеспечивающие осуществление полномочий Министерства, эффективную работу отделов, должностных лиц и служащих, реализацию прав граждан.

5.2 Министерство разрабатывает и утверждает в соответствии с Регламентом взаимодействия исполнительных органов государственной власти перечни предоставляемых им государственных услуг, а также обеспечивает их опубликование и размещение в сети Интернет на официальном сайте Правительства Камчатского края.

5.3. Предоставление государственных услуг осуществляется на основе стандартов государственных услуг, устанавливающих необходимый уровень их качества и доступности. До утверждения в установленном порядке стандарта государственной услуги, ее предоставление осуществляется на основе требований, установленных законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края, Камчатской области и Корякского автономного округа.

VI. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ

1. Формирование планов и показателей деятельности

6.1. Министерство осуществляет свою работу на плановой основе.

6.2. Планирование работы Министерства по основным направлениям деятельности осуществляется на основе Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, стратегии социально-экономического развития Камчатского края на период до 2025 года, программы социально-экономического развития Камчатского края, краевых целевых программ, плана подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Камчатского края, вносимых Губернатором Камчатского края в порядке законодательной инициативы в Законодательное Собрание Камчатского края, перспективных и текущих планов работы Правительства Камчатского края, правовых актов Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края и Министерства, а также поручений Губернатора Камчатского края и первого вице-губернатора - первого заместителя председателя Правительства Камчатского края.

6.3. Планирование осуществляется в целях четкой организации работы Министерства и его отделов, обеспечения согласованности в деятельности Министерства.

6.4. Формирование планов работы Министерства осуществляется преимущественно на основе программно-целевого метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами социально-экономического развития Камчатского края.

6.5. В зависимости от сроков своего действия в Министерстве подготавливаются следующие планы работ:

1) перспективный план мероприятий Министерства на очередной календарный год;

2) текущие планы:

а) план мероприятий Министерства на месяц;

б) еженедельные планы мероприятий отделов;
в) еженедельные примерные планы мероприятий работников структурных подразделений Министерства.

6.6. В план работы Министерства,  указанные в пункте 1, подпунктах «а», «б» пункта 2 части 6.5 настоящего Регламента, включаются следующие разделы: 

1) наименование мероприятий;

Содержание данного раздела может включать:

- перечень планируемых к подготовке проектов законов Камчатского края, проектов правовых актов Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края, приказов Министерства;

- вопросы, выносимые на совещания, проводимые Министром по делам Корякского округа;

- перечень основных мероприятий, проведение которых планируется Министерством в соответствующем периоде, определяющих выбор целей и правильное соотношение между ними по срочности, важности, средствам реализации;

2) ответственное структурное подразделение Министерства;

3) срок окончания исполнения мероприятия.

6.7. Еженедельный план мероприятий работников структурных подразделений Министерства составляется на основе ежемесячного плана мероприятий Министерства и включает следующие разделы:

а) фамилия, имя, отчество работника, занимаемая должность;

б) решаемая задача (поручение), которую необходимо выполнить на предстоящей неделе;

в) трудоемкость в часах, установленная для данного поручения руководителем;

г) установленный срок окончания решения задачи (выполнения поручения).

6.8. Начальники отделов, а в случае необходимости и руководители подведомственных учреждений, информируют Министра о ходе реализации планов мероприятий в установленные им сроки и представляют при необходимости дополнительные предложения.

6.9. Координационные и совещательные органы, образуемые Министром, планируют свою деятельность в соответствии с положениями о них.

6.10. Ответственность за выполнение планов работы Министерства возлагается на Министра.

2. Планирование деятельности руководителей Министерства. Порядок ухода в отпуск

6.11. Министр планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Губернатором Камчатского края, первым вице-губернатором-первым заместителем Председателя Правительства Камчатского края, заместителями Председателя Правительства Камчатского края, Законодательным Собранием Камчатского края, в заседаниях Правительства Камчатского края, образуемых Правительством Камчатского края координационных и совещательных органов, а также в других обязательных для него плановых мероприятиях.

6.12. Заместитель Министра, а также начальники отделов планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Министром, а также (по его поручению) в мероприятиях, проводимых Губернатором Камчатского края, первым вице-губернатором - первым заместителем Председателя Правительства Камчатского края, заместителями Председателя Правительства Камчатского края, руководителями других исполнительных органов государственной власти, и иных мероприятиях.

6.13. Уход в отпуск Министра осуществляется по решению Губернатора Камчатского края на основании соответствующего распоряжения.

6.14. Уход в отпуск заместителя Министра, начальников отделов осуществляется с согласия Министра и на основании соответствующего приказа.

3. Порядок оформления отпусков служащим и работникам Министерства

6.15. Очередность предоставления отпусков устанавливается Министром и оформляется в виде графиков отпусков.

6.16. Личные заявления служащих и работников с визами непосредственных руководителей направляются в отдел юридической и кадровой работы ежегодно, не позднее 5 декабря года, предшествующего году, в котором планируется отпуск.

6.17. Начальники отделов свой отпуск согласовывают с заместителем Министра, курирующим деятельность отдела.

6.18. Служащие и работники отделов свой отпуск согласовывают с начальником соответствующего отдела.

6.19. Обобщенный график отпусков, с учетом взаимозаменяемости служащих и работников, составляется отделом юридической и кадровой работы, и не позднее 10 декабря предыдущего года направляется на утверждение Министру.

6.20. Подготовку проектов приказов об отпусках, контроль за наличием на заявлениях необходимых виз, осуществляет отдел юридической и кадровой работы.

4. Порядок получения разрешения и оформления командировок

6.21. Служебное задание для направления в командировку служащих, а при необходимости и работников оформляется начальником соответствующего отдела, согласовывается с заместителем Министра и передается на утверждение Министру, либо лицу, исполняющему его обязанности, в случае его временного отсутствия, за 7 дней до предстоящей командировки.

6.22. Оформление приказов и командировочных удостоверений Министру, заместителю Министра и начальникам отделов, служащим и работникам Министерства осуществляет отдел юридической и кадровой работы.

6.23. Командирование начальников отделов согласовывается с заместителем Министра.

6.24. Оплата за услуги залов официальных делегаций вокзалов и аэропортов производится Министру.

6.25. По возвращении из командировки, в течение трех рабочих дней, сотрудник Министерства обязан представить непосредственному руководителю информацию о работе, проделанной в командировке, и отчитаться перед отделом бухгалтерского учета о командировочных расходах.

VII. КООРДИНАЦИОННЫЕ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ, МЕЖВЕДОМСТВЕННЫЕ РАБОЧИЕ ГРУППЫ

7.1. При Министерстве могут создаваться координационные и совещательные органы, а также межведомственные рабочие группы.

7.2. Предложения о создании координационных и совещательных органов подготавливаются по инициативе начальников отделов или по поручению Министра.

7.3. Кандидатуры представителей в комиссиях, советах и организационных комитетах определяются Министром с учетом мнения начальников отделов.

7.4 Предложения о включении представителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в состав межведомственных координационных и совещательных органов подлежат согласованию с руководителями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти.

7.5. Межведомственные рабочие группы образуются для подготовки документов межведомственного значения, в том числе проектов нормативных правовых актов.

Образование межведомственных рабочих групп, утверждение их руководителей и состава осуществляются Министром по согласованию с заинтересованными территориальными органами федеральных органов исполнительной власти. Решение Министра о создании межведомственных рабочих групп оформляется соответствующим приказом.

7.6. Межведомственные рабочие группы возглавляет заместитель Министра или начальник отдела.

План работы межведомственной рабочей группы определяется ее руководителем.

Организационно-техническое обеспечение деятельности межведомственной рабочей группы возлагается на организационный отдел Министерства.

7.7. Обращения общественных объединений об участии представителей Министерства в работе создаваемых этими организациями органов (общественных комиссий, советов, рабочих групп и др.) рассматриваются Министром или заместителем Министра. О результатах рассмотрения обращения общественное объединение информируется Министром или заместителем Министра.

7.8. Решения координационных и совещательных органов, а также межведомственных рабочих групп носят рекомендательный характер и представляются в Министерство для реализации функций по принятию нормативных правовых актов, контролю и надзору в установленной сфере деятельности.

VIII. УЧАСТИЕ МИНИСТЕРСТВА В ПЛАНИРОВАНИИ ЗАСЕДАНИЙ ПРАВИТЕЛЬСТВА КАМЧАТСКОГО КРАЯ И ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ К ЗАСЕДАНИЯМ ПРАВИТЕЛЬСТВА КАМЧАТСКОГО КРАЯ

8.1. Министерство представляет на рассмотрение в Правительство Камчатского края подготовленные предложения к плану заседаний Правительства.

8.2. Порядок участия Министерства в планировании заседаний Правительства Камчатского края и в подготовке к заседаниям, определяется Регламентом Правительства Камчатского края.

IX. КОЛЛЕГИЯ МИНИСТЕРСТВА

9.1. В Министерстве, в целях всестороннего обсуждения и выработки рекомендаций по решению важнейших вопросов деятельности Министерства, может быть образована коллегия Министерства (далее - Коллегия).

Коллегия образуется и осуществляет свою деятельность в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

9.2. Коллегия является постоянно действующим совещательным органом при Министре, образуется и возглавляется Министром, а в случае его отсутствия заместителем Министра.

Положение, структура, персональный состав Коллегии и порядок участия членов Коллегии в ее заседаниях определяется Министром и утверждается приказом.

Представители иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, и организаций различных организационно-правовых форм собственности, а также общественных объединений могут входить в состав Коллегии по согласованию с руководителями этих органов, организаций и объединений. Члены Коллегии не имеют иных полномочий, кроме предусмотренных занимаемой должностью.

9.3. Организационной формой работы Коллегии являются заседания, которые проводятся в соответствии с планом заседания Коллегии, но не реже одного раза в квартал.

9.4. Вопросы неотложного характера обсуждаются Коллегией на внеочередных заседаниях.

Решение о проведении внеочередного заседания Коллегии принимается Председателем Коллегии или по предложению большинства членов Коллегии.

9.5. Заседанием Коллегии руководит Председатель Коллегии - Министр, который обеспечивает коллегиальность в обсуждении вопросов, выносимых на рассмотрение Коллегии. В отсутствие Министра председательствовать на заседании Коллегии может заместитель Министра, исполняющий его обязанности.

9.6. В заседаниях Коллегии могут принимать участие начальники и служащие отделов, иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, и организаций различных организационно-правовых форм собственности, общественных объединений, средств массовой информации и другие приглашенные лица.

Принятые на заседании Коллегии решения оформляются протоколом.

9.7. План работы Коллегии формируется на основе предложений отделов, утверждается Министром и направляется членам Коллегии и иным заинтересованным лицам.

9.8. Документы к заседаниям Коллегии подготавливаются отделами в соответствии с планом работы Коллегии и должны состоять из материалов по обсуждаемому вопросу (включая в случае необходимости проекты актов) и проекта протокола заседания Коллегии, завизированных начальниками соответствующих отделов.

9.9. Организационно-техническое обеспечение деятельности Коллегии возлагается на организационный отдел.

X. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В МИНИСТЕРСТВЕ

1. Подготовка и проведение совещаний у Министра

10.1. Совещания у Министра проводятся в соответствии с его поручениями и планом работы.

10.2. Организация совещания у Министра возлагается на начальника организационного отдела, начальников заинтересованных отделов.

10.3. Должностные лица, ответственные за подготовку совещания:

1) формируют повестку дня с указанием докладчиков, список участников по установленной форме;

2) готовят сводную информацию по существу рассматриваемого вопроса и, при необходимости, проект распорядительного документа, согласованный с заинтересованными организациями (со справкой по имеющимся разногласиям);

3) готовят проект протокольного решения;

4) не позднее, чем за день до совещания, обеспечивают приглашение участников, а также оповещение их, при отмене совещания, или его переносе.

10.4. В том случае, если совещание проводится не в кабинете Министра, организационный отдел обеспечивает подготовку помещения для проведения совещания, размещение, питание и транспортное обслуживание участников совещания.

10.5. Организационный отдел отвечает за стенографирование, размножение материалов совещания, оформление протокола совещания и рассылку его решений. Протоколы совещаний, проводимых у Министра регистрируются в организационном отделе.

10.6. В соответствии с решениями, принятыми Министром по рассмотренным на совещании вопросам, специалистами организационного отдела, совместно с должностными лицами, ответственными за организацию совещания, не позднее чем в 3-х дневный срок со дня его проведения дорабатывается протокол и представляется на подпись Министру.

10.7. Контроль за выполнением протокольных поручений совещания в целом возлагается на организационный отдел и заместителя Министра, с учетом распределения обязанностей и характера рассматриваемого вопроса.

2. Порядок подготовки и проведения совещаний начальников отделов и специалистов при Министре

10.8. Начальники отделов направляют в организационный отдел перечень вопросов для рассмотрения на совещаниях при Министре.

10.9. Организационный отдел из поступивших предложений формирует примерный перечень вопросов для рассмотрения на совещаниях при Министре, после согласования его с заместителем Министра, представляет на утверждение Министру.

10.10. Организационный отдел рассылает утвержденный перечень всем начальникам отделов Министерства, руководителям территориальных органов федеральных органов государственной власти, приглашаемым на совещания при Министре, и представителям иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края, расположенным на территории Корякского округа.

10.11. За пять дней до проведения очередного совещания, организационный отдел уточняет его повестку и рассылает повестку всем участникам совещания.

10.12. Организационный отдел, не позднее чем через три дня после проведения совещания, оформляет протокол совещания и, на основании решений, отредактированных руководителями, ответственными за подготовку вопросов, выносимых на совещание, представляет протокол на подписание Министру, или лицу, исполняющему его обязанности, в случае его временного отсутствия.

10.13. После подписания протокола совещания, организационный отдел направляет выписки из протокола руководителям, которым даны поручения. Оригиналы протоколов хранятся в организационном отделе.

3. Проведение совещаний в Министерстве

10.14. Совещания с начальниками отделов, подведомственных учреждений, а также с представителями общественных организаций проводятся должностными лицами Министерства по мере необходимости.

10.15 Ведение и оформление протоколов организационным отделом осуществляется при проведении совещаний Министром с главами муниципальных образований, начальниками отделов Министерства, представителями иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края, расположенными на территории Корякского округа, предприятий, учреждений и организаций, представителями общественности.

10.16. Протоколы совещаний, проводимых Министром, регистрируются в организационном отделе.

10.17. Протоколы совещаний, проводимых заместителем Министра, регистрируются в отделах, ответственных за проведение данного совещания, в соответствии с утвержденной Сводной номенклатурой дел Министерства, копии протоколов направляются в организационный отдел Министерства.

Ответственность за оформление протокола заседания (совещания), в этом случае, возлагается на структурные подразделения Министерства, ответственные за проведение совещаний.

XI. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В МИНИСТЕРСТВЕ

1. Основные правила документооборота

11.1. Правила организации работы с документами в Министерстве на определяются настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Министерстве (далее - Инструкция по делопроизводству).

11.2. Входящая корреспонденция рассматривается и регистрируется в организационном отделе в день поступления. Документы, поступившие после 17 часов, регистрируются на следующий рабочий день.

Документы с пометкой «срочно» регистрируются и передаются по назначению незамедлительно.

11.3. Поступившая почта Министру и заместителю Министра докладывается дважды в день (в 11:00 и 17:00).

11.4. Корреспонденция рассматривается Министром и заместителем Министра не более чем в трехдневный срок.

11.5. Передача документов на исполнение без регистрации в организационном отделе и резолюции Министра или заместителя Министра, не допускается.

11.6. Ответственный исполнитель, указанный в резолюции первым, организует исполнение документа и, с учетом предложений соисполнителей, готовит обобщенную информацию.

Не позднее, чем за пять дней до истечения срока исполнения, ответственному исполнителю представляются все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

11.7. Контроль за исполнением поручений Министра или заместителя Министра, зафиксированных в резолюциях на деловую корреспонденцию, поступившую в Министерство в целом, осуществляется в организационном отделе в соответствии с резолюцией руководства.

11.8. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

1) с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

2) без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно», исполняются в трехдневный срок; имеющие пометку «оперативно» - в десятидневный срок, остальные - в срок не более одного месяца;

3) по парламентским (депутатским) запросам - не позднее чем через пятнадцать дней со дня получения;

4) по запросам членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Российской Федерации - не позднее тридцати дней со дня получения, депутатов Законодательного Собрания Камчатского края - не позднее двадцати дней со дня получения;

5) по обращениям граждан, поступившим в Министерство и требующим дополнительного изучения и проверки, - до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям - не более пятнадцати дней.

11.9. Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в регистрационно-контрольной форме.

В случае, если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

11.10. Работа с секретными документами, шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии со специальными инструкциями.

11.11. Ответственность за организацию и ведение секретного и несекретного делопроизводства в Министерстве возлагается на организационный отдел.

11.12. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в отделах возлагается на начальников отделов.

Непосредственная работа по документационному обеспечению в отделах осуществляется лицами, ответственными за делопроизводство, или лицами, их замещающими, функции которых устанавливаются Инструкцией по делопроизводству и должностными регламентами.

11.13. Приказы Министерства, а также исходящие документы оформляются на бланках установленной формы.

2. Порядок хранения документов

11.14. Подлинные документы постоянного и временного сроков хранения, заведенные согласно номенклатуры дел Министерства, оформляются и хранятся в отделах.

11.15. Документы постоянного срока хранения передаются на государственное хранение в порядке и сроки, определенные Инструкцией по делопроизводству.

3. Сроки рассмотрения и исполнения документов

11.16. Сроки исполнения поручений, содержащихся в правовых и распорядительных документах (постановлениях, распоряжениях и поручениях), указываются в тексте документов.

11.17. Сроки исполнения протокольных поручений определяются, как правило, в протоколе и исчисляются с даты проведения совещания.

Если срок исполнения поручения, данного на совещании у Министра, не указан, то специалист, оформляющий протокол совещания, вправе уточнить сроки выполнения поручения при подписании протокола.

11.18. Сроки исполнения поручений по служебным документам и обращениям граждан указываются в резолюциях должностных лиц Министерства.

11.19. Для всех видов обращений граждан, индивидуальных и коллективных, поданных в письменной форме, если их разрешение не требует продления или принятия безотлагательных мер, устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения.

11.20. Решения по обращениям граждан принимаются в срок до одного месяца со дня их поступления и регистрации.

11.21. Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются в течение пятнадцати дней со дня поступления в Министерство.

11.22. Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, разрешаются безотлагательно в сокращенные сроки, не позднее пятнадцати дней.

11.23. В тех случаях, когда для разрешения предложений, заявлений, жалоб или ходатайств необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки их разрешения могут, быть в порядке исключения, продлены Министром, либо заместителем Министра, либо лицом, исполняющим Министра, в случае его временного отсутствия, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом гражданину, подавшему обращение.

При этом общий срок рассмотрения обращения не может превышать двух месяцев, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения обращения продлевается на весь период судебного разбирательства.

11.24. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца срока, исчисляемый неделями - в соответствующий день последней недели срока.

11.25. Срок, исчисляемый днями, истекает в последний день исполнения обращения.

4. Порядок подготовки и оформления правовых актов, договоров (соглашений) Министерства

11.26. Порядок подготовки и оформления правовых актов Министерства регулируется Постановлением Губернатора Камчатского края от 28.12.2007 № 355 «О Порядке подготовки проектов правовых актов Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края и иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края», а также Инструкцией по делопроизводству, разработанной на основе Типовой инструкции по делопроизводству в иных исполнительных органах государственной власти Камчатского края, утвержденной Распоряжением Правительства Камчатского края от 15.02.2008 N 21-РП.

11.27. Отделы не вправе издавать нормативные правовые акты.

11.28. Проекты договоров (соглашений) по вопросам компетенции Министерства подготавливаются отделами во исполнение поручений Министра или заместителя Министра в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

11.29. Договоры (соглашения) от имени Министерства заключает Министр.

11.30. Кроме Министра, полномочиями на ведение переговоров, подписание договоров (соглашений) от имени Министерства наделяются другие должностные лица Министерства на основании надлежащим образом оформленной доверенности.

11.31. Доверенности на подписание или исполнение договоров (соглашений) подлежат согласованию с отделом юридической и кадровой работы.

5. Основные требования к оформлению договора (соглашения)

11.32. Договоры (соглашения) должны соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, действующими в момент их заключения.

11.33. Количество подлинников договора (соглашения) должно соответствовать числу подписывающих его сторон.

11.34. Подпись каждой из сторон на обоих экземплярах договора удостоверяется печатью. При подписании договора Министром, или иным уполномоченным лицом, проставляется гербовая печать Министерства.

6. Порядок прохождения проектов договоров (соглашений)

11.35. Отделы - инициаторы заключения договоров (соглашений) от имени Министерства, а также получившие предложения по заключению договоров, в обязательном порядке согласовывают договор (соглашение) с курирующим данную отрасль заместителем Министра и заинтересованными отделами.

11.36. Договоры (соглашения), заключаемые от имени Министерства за счет средств бюджета края, должны проходить обязательное согласование в отделе бухгалтерского учета.

11.37. Отдел юридической и кадровой работы осуществляет правовую экспертизу проекта договора. Виза отдела юридической и кадровой работы на проекте договора (соглашения) ставится последней.

11.38. Согласование проекта договора (соглашения) отделом юридической и кадровой работы осуществляется в течение семи рабочих дней с момента его поступления, если иные сроки не установлены в оферте.

11.39. Согласование проекта договора (соглашения) в иных отделах должно быть осуществлено в течение 2-3 рабочих дней.

11.40. После подписания Министром договоры (соглашения) проходят регистрацию в отделе юридической и кадровой работы с присвоением порядкового номера и занесением в журнал регистрации договоров (соглашений), заключенных Министерством.

11.41. Подлинники договоров (соглашений) хранятся в отделе юридической и кадровой работы до окончания исполнения договоров (согласно указанному в них сроку), а затем передаются на ведомственное хранение.

При необходимости подлинник договора (соглашения) может передаваться на хранение и для применения в практической деятельности в иной отдел. В этом случае на копии договора (сопроводительного письма) делается соответствующая запись, заверяемая подписью начальника отдела, в который передается подлинник договора.

7. Контроль за выполнением обязательств по договорам (соглашениям)

11.42. Контроль за выполнением обязательств по договорам (соглашениям), стороной в которых выступает Министерство, обобщение и анализ информации о ходе и результатах выполнения договоров (соглашений), контроль за своевременным представлением ежегодной информации Министру о выполнении договоров (соглашений), возлагаются на отдел, выступающий инициатором заключения договора (соглашения) или заинтересованный в его заключении.

XII. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ИСПОЛНЕНИЯ ПОРУЧЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ПРАВОВЫХ АКТАХ ГУБЕРНАТОРА КАМЧАТСКОГО КРАЯ, ПРАВИТЕЛЬСТВА КАМЧАТСКОГО КРАЯ, ПРОТОКОЛАХ ЗАСЕДАНИЙ ПРАВИТЕЛЬСТВА КАМЧАТСКОГО КРАЯ, РЕШЕНИЯХ КООРДИНАЦИОННЫХ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ, ОБРАЗУЕМЫХ ПРАВИТЕЛЬСТВОМ КАМЧАТСКОГО КРАЯ, А ТАКЖЕ ПОРУЧЕНИЙ ГУБЕРНАТОРА КАМЧАТСКОГО КРАЯ И ПЕРВОГО ВИЦЕ-ГУБЕРНАТОРА – ПЕРВОГО ЗАМЕСТИТЕЛЯ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРАВИТЕЛЬСТВА КАМЧАТСКОГО КРАЯ.

КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОРУЧЕНИЙ

12.1. Особенности организации исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края, протоколах заседаний Правительства Камчатского края, решениях координационных и совещательных органов, образуемых Правительством Камчатского края, а также поручений Губернатора Камчатского края и первого вице-губернатора - первого заместителя председателя Правительства Камчатского края, а также порядок осуществления контроля за их исполнением определяются Регламентом Правительства Камчатского края и Типовой инструкцией по делопроизводству в иных исполнительных органах государственной власти Камчатского края.

12.2. Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за качественным (полнота и точность) и своевременным (сроки исполнения) исполнением конкретных документов и резолюций.

В компетенцию должностного лица, ответственного за контроль исполнения документов, входит организация выполнения поручений, зафиксированных в документах.

12.3. Контрольно-аналитическую деятельность в Министерстве осуществляет организационный отдел.

XIII. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ

13.1. Министр может выступать представителем Министерства в суде и вправе совершать от его имени все процессуальные действия, в том числе он имеет право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, получение присужденных денежных средств и иного имущества.

Полномочия иных представителей Министерства определяются в доверенности, подготавливаемой соответствующим отделом и подписываемой Министром.

13.2. Начальник отдела докладывает Министру о результатах рассмотрения дела в суде в установленном им порядке.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к Министерству, начальник соответствующего отдела в установленном порядке незамедлительно докладывает Министру о принятом решении, представляет предложения о мерах по его выполнению, а в случае необходимости - об обжаловании решения суда.

XIV. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИНИСТЕРСТВА

14.1. Информационные ресурсы Министерства являются открытыми и общедоступными. Исключение составляет документированная информация, отнесенная законом к категории ограниченного доступа.

Документированная информация с ограниченным доступом по условиям ее правового режима подразделяется на информацию, отнесенную к государственной тайне, и конфиденциальную.

14.2. Отнесение информации к государственной тайне осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации «О государственной тайне».

14.3. К категории ограниченного доступа (конфиденциальной) относится информация, содержащая служебную тайну, персональные данные о гражданах и другую информацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14.4. Министр определяет пользователей (потребителей), а также режим, правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним, условия использования и распространения информации.

14.5. Информация, содержащаяся в приказах Министра и служебных документах Министерства, отнесенная к государственной тайне, учитывается, оформляется и регистрируется заместителем Министра в соответствии с документом, регламентирующим порядок работы с указанной информацией.

14.6. Ответственность за организацию и состояние открытого и конфиденциального делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в Министерстве возлагается на организационный отдел, в отделах - на начальников отделов.

14.7. Режим защиты информации в отношении документов, содержащих сведения конфиденциального характера, регулируется настоящим Регламентом и специальными положениями, устанавливающими режим, правила обработки, защиты информации и информационных ресурсов.

Режим защиты информации в отношении персональных данных устанавливается федеральным законодательством.

14.8. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности Министерства (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается Министром на начальника организационного отдела.

14.9. Министр утверждает:

1) состав сведений о деятельности Министерства, составляющих информационный ресурс Министерства, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

2) схему размещения информационного ресурса;

3) порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

4) перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях Министерства.

14.10. Порядок взаимодействия отделов по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается настоящим Регламентом и приказами Министра.

14.11. Информационный ресурс включает в себя:

1) информацию справочного характера о Министерстве (в том числе его почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Министра, начальников отделов по основным направлениям деятельности);

2) информацию о подведомственных учреждениях;

3) адрес места приема и режим приема граждан и представителей организаций с целью исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг, сведения о проезде к указанным местам приема;

4) нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность Министерства;

5) перечни исполняемых Министерством государственных функций и предоставляемых государственных услуг, стандарты государственных услуг;

6) перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в Министерство для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых Министерством;

7) сведения о принятии Министерством решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты приказов, изданных Министерством;

8) ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности Министерства, а также подведомственных учреждений.

14.12. Ответственность за своевременное представление информации о деятельности Министерства, достоверность и полноту содержащихся в ней сведений, а также за обеспечение доступа граждан к указанной информации, возлагается на Министра.

14.13. Инструктивные материалы организационного отдела по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения всеми отделами.

14.14. Требования настоящего Регламента распространяются на все документы Министерства несекретного характера, обязательны для всех должностных лиц, государственных служащих и других работников Министерства при работе с документами.

14.15. Должностные лица, служащие и работники Министерства несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них конфиденциальной информации.

14.16. Несоблюдение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента должностными лицами, служащими и работниками Министерства влечет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации и Камчатского края.

XV. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ

15.1. Прием граждан осуществляется по вопросам, входящим в компетенцию Министра, заместителя Министра, начальников отделов.

15.2. Прием граждан осуществляется Министром лично, заместителем Министра, начальниками отделов согласно графику, утверждаемому Министром.

15.3. На прием к руководству Министерства и начальникам отделов могут записаться жители округа. Запись на прием к Министру и заместителю Министра производится специалистом организационного отдела, обеспечивающим работу приемной Министерства; запись на прием к начальникам отделов - в соответствующих отделах.

15.4. Запись на прием к Министру и заместителю Министра при выезде их в муниципальные образования округа производится служащим Министерства или иным лицом по поручению Министра.

15.5. Каждый гражданин, принятый по личному вопросу руководством Министерства и начальниками отделов, учитывается в соответствующих журналах.

15.6. Решение должностного лица, ведущего прием, оформляется на специальном бланке в виде поручения отделам, подписывается этим должностным лицом и после регистрации отправляется адресату.

15.7. Каждое поручение должностного лица Министерства, проводившего прием, ставится на контроль.

15.8. Контроль за исполнением поручений, данных во время приема граждан Министром, осуществляется организационным отделом.

15.9. Поручение снимается с контроля в следующих случаях:

1) вопрос решен положительно;

2) дан обоснованный отказ заявителю;

3) даны исчерпывающие разъяснения по поставленному в обращении вопросу;

4) в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Министерства, и обратившемуся дано разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

XVI. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОПУБЛИКОВАННЫМИ КРИТИЧЕСКИМИ МАТЕРИАЛАМИ В СРЕДСТВАХ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

16.1. Заместитель Министра, начальники отделов, не позднее двух недель с момента опубликования критических материалов, направляют в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикаций. Ответы должны носить конкретный характер с обязательным указанием о принятых мерах.

Контроль за своевременным реагированием на выступления в СМИ возлагается на заместителя Министра.

16.2. Организационные мероприятия по взаимодействию начальников отделов со средствами массовой информации проводятся заместителем Министра.
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