УТВЕРЖДЕН 

приказом министра  
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«О Регламенте Министерства общего 

и профессионального образования 
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РЕГЛАМЕНТ

МИНИСТЕРСТВА ОБЩЕГО И ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Екатеринбург, 2007 г.

Глава I. Общие положения
1. В соответствии с Положением о Министерстве общего и профессионального образования Свердловской области, утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от 12.10.98 № 1046-п «Об утверждении положений о министерствах Свердловской области» (с последующими изменениями и дополнениями), Регламентом Правительства Свердловской области, утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от 23.03.2007г. № 222-ПП «О Регламенте Правительства Свердловской области», настоящий Регламент Министерства общего и профессионального образования Свердловской области (далее -Регламент) определяет порядок:

формирования планов и показателей деятельности Министерства общего и профессионального образования Свердловской области (далее - министерство);

подготовки, согласования приказов, указаний министра;

подготовки и проведения коллегий министерства, совещаний при министре;

взаимодействия министерства с Губернатором Свердловской области, Правительством Свердловской области, муниципальными образованиями в Свердловской области, муниципальными органами управления образованием, образовательными и другими учреждениями. 
Глава II. Формирования планов и показателей деятельности министерства
2. Планирование работы министерства осуществляется на календарный год, месяц на основе доклада Губернатора Свердловской области Президенту Российской Федерации о фактически достигнутых и планируемых значениях показателей эффективности деятельности органов исполнительной власти Свердловской области, Бюджетного послания Губернатора Свердловской области Законодательному Собранию Свердловской области, программ социально-экономического развития Свердловской области, планов мероприятий Правительства Свердловской области, доклада о результатах и основных направлениях деятельности министерства – субъекта бюджетного планирования (главного распорядителя средств областного бюджета) (далее – доклада).

3. Подготовку доклада на соответствующий период организует министр в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные Правительством Свердловской области.
4. Доклад формируется на основе материалов структурных подразделений министерства и с учетом предложений подведомственных областных государственных организаций. В докладе отражаются:

цели, задачи и показатели деятельности;
бюджетные обязательства;
областные государственные целевые программы;
распределение расходов по целям, задачам и программам;
результативность бюджетных расходов.
5. Министр по предложениям структурных подразделений министерства устанавливает показатели деятельности структурных подразделений министерства и утверждает отчеты об их исполнении.

6. Руководители структурных подразделений министерства и руководители подведомственных областных государственных организаций в установленные министром сроки информируют его о ходе реализации утвержденных планов и при необходимости представляют ему дополнительные предложения.

7. В соответствии с утвержденными Правительством Свердловской области контрольными параметрами экономических и социальных показателей развития Свердловской области на соответствующий период исполнительным органам государственной власти Свердловской области министерство определяет и доводит до подведомственных областных государственных организаций контрольные параметры экономических и социальных показателей развития на соответствующий год с поквартальной разбивкой. Разработка и представление в министерство проектов планов работы на очередной год и прогнозных значений показателей деятельности, а также отчетов об их исполнении подведомственными областными государственными организациями осуществляется в порядке и сроки, устанавливаемые приказом министра.

8. Разработка плана организационных мероприятий министерства на год и подготовка предложений в план организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год, план работы Правительства Свердловской области на квартал осуществляется в следующем порядке:

1) до 1 октября организационно-информационный отдел готовит проект приказа министра, определяющего 
конкретные сроки подготовки и структуру плана организационных мероприятий министерства на год;

перечень подведомственных областных государственных организаций, представляющих предложения в план организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год, план работы Правительства Свердловской области на квартал, планы организационных мероприятий министерства на год, месяц;
конкретные сроки представления предложений структурных подразделений министерства и подведомственных областных государственных организаций в план организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год, план работы Правительства Свердловской области на квартал, планы организационных мероприятий министерства на год, месяц;

2) до 10 октября структурные подразделения министерства и подведомственные областные государственные организации представляют министру предложения в план организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год (предложения в план работы Правительства Свердловской области на квартал - не позднее, чем за 1,5 месяца до начала следующего квартала);
3) в течение недели представленные предложения рассматриваются  министром, заместителями министра, обсуждаются на совещании при министре, согласуются и передаются в организационно-информационный отдел для обобщения предложений;

4) не позднее чем за 2 месяца до конца текущего года предложения в план организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год направляются в Правительство Свердловской области (предложения в план работы Правительства Свердловской области на квартал – не позднее чем за месяц до начала следующего квартала);

5) до 15 ноября структурные подразделения министерства и подведомственные областные государственные организации представляют министру предложения в план организационных мероприятий министерства на год;

6) в течение двух недель представленные предложения рассматриваются  министром, заместителями министра, обсуждаются на совещании при министре, согласуются и передаются в организационно-информационный отдел для обобщения предложений, составления проекта плана организационных мероприятий министерства на год;

7) за 15 дней до заседания коллегии министерства по вопросу «О плане организационных мероприятий Министерства общего и профессионального образования Свердловской области на год» организационно-информационный отдел представляет секретарю коллегии министерства проект плана, проект решения коллегии, информационную справку о выполнении плана текущего года, список приглашенных по вопросу, регламент рассмотрения вопроса;
8) не позднее двух дней после заседания коллегии организационно-информационный отдел осуществляет корректировку проекта плана организационных мероприятий министерства на год с учетом замечаний и предложений коллегии (при необходимости) с последующей передачей его на рассмотрение и утверждение министром.

9. Разработка плана организационных мероприятий министерства на месяц осуществляется в следующем порядке:


1) не позднее 15 числа текущего месяца организационно-информационный отдел представляет в структурные подразделения министерства, подведомственные областные государственные организации первоначальный проект плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц с учетом мероприятий, предусмотренных планами:


организационных мероприятий Правительства Свердловской области на год;


работы Правительства Свердловской области на квартал;


организационных мероприятий министерства на год.


2) не позднее 20 числа текущего месяца структурные подразделения министерства, подведомственные областные государственные организации представляют в организационно-информационный отдел предложения в план организационных мероприятий министерства на следующий месяц.


3) не позднее 23 числа текущего месяца организационно-информационный отдел:

- осуществляет свод предложений в проект плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц;

- осуществляет корректировку текста проекта плана с учетом требований Государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Инструкции по делопроизводству в Министерстве общего и профессионального образования Свердловской области;

- представляет проект плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц заместителям министра.

4) не позднее 25 числа текущего месяца заместитель министра, курирующий вопросы планирования деятельности министерства, проводит совещание с заместителями министра, руководителями структурных подразделений министерства, руководителями подведомственных областных государственных организаций (далее – совещание) с целью согласования проекта плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц;
5) не позднее 27 числа текущего месяца организационно-информационный отдел:


осуществляет корректировку проекта плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц с учетом замечаний и предложений совещания (при необходимости);


представляет министру проект плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц.


6) не позднее последнего числа текущего месяца организационно-информационный отдел осуществляет корректировку проекта плана организационных мероприятий министерства на следующий месяц с учетом замечаний министра (при необходимости) и представляет для утверждения министру.

10. Контроль за выполнением годового и месячных планов организационных мероприятий министерства осуществляет министр, заместители министра.

Организационно-информационный отдел в течение первой декады текущего месяца представляет министру информацию о выполнении плана организационных мероприятий министерства предшествующего месяц.

Глава III.  Приказы, указания министра
11. Министр на основании и во исполнение законодательства Российской Федерации, Устава и законов Свердловской области, указов Губернатора Свердловской области, постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, положения о министерстве, решений коллегии министерства издает приказы.

12. В форме приказа министра издаются правовые акты, в том числе ненормативные, индивидуальные правовые акты. 

13. Исполнитель, ответственный за подготовку проекта приказа, представляет окончательный проект приказа, согласованный и завизированный всеми заинтересованными структурными подразделениями министерства с листом согласования в канцелярию министерства для передачи на подпись министру.

14. Для обеспечения текущей работы аппарата министерства министром издаются письменные указания.

15. Для фиксирования устных указаний и поручений министра используются протоколы (выписки из протоколов) совещаний.

16. Приказы и указания министра хранятся в канцелярии министерства. 

Глава IV. Общие требования к проектам документов министерства,  представляемым на рассмотрение министром
17. Правом внесения на рассмотрение министром проекта  приказа, письма министерства обладают:

заместители министра; 

начальники отделов, напрямую подчиненных министру;

члены коллегии министерства.

Проект приказа должен быть разработан в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Министерстве общего и профессионального образования Свердловской области.

18. Проект приказа в обязательном порядке согласовывается последовательно:

заместителем министра, курирующим данное направление деятельности;

начальником отдела, готовившего проект приказа;

начальником отдела правового обеспечения функционирования системы;

При наличии финансовых вопросов проект согласуется с заместителем министра по финансам.

Согласование проекта приказа осуществляется структурным   подразделением, ответственным за подготовку проекта, путем сбора подписей на едином   листе согласования   подлинника   проекта (при наличии замечаний и предложений к проекту, рядом с подписью лица, согласующего проект, делается указание на  наличие замечаний и предложений к проекту).

При получении обоснованных замечаний и предложений структурное подразделение министерства, ответственное за подготовку проекта, дорабатывает его (или готовит возражения)  и вносит проект на рассмотрение министру. 

Срок согласования проекта каждым согласующим не должен превышать одного рабочего дня.

В листе согласования в обязательном порядке указывается:

исполнитель;

расчет рассылки документа.

19. Приказ после подписания рассылается канцелярией исполнителям, органам и организациям, указанным в рассылке на листе согласования.

20. Документы, представляемые на коллегию министерства, согласуются в порядке, определенном положением о коллегии министерства.

Глава V. Работа с кадрами министерства, подведомственных образовательных учреждений
21. Ведение учета работников министерства, руководителей подведомственных министерству учреждений возлагается на отдел государственной гражданской службы, руководящих кадров учреждений и наград.

22. Предложения о замещении вакантных должностей государственных служащих аппарата министерства на конкурсной основе, по аттестации государственных служащих аппарата министерства, о назначении на должности руководителей подведомственных учреждений, направляются в отдел государственной гражданской службы, руководящих кадров учреждений и наград для последующего представления министру.

23. Профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации и  стажировка кадров министерства и руководителей подведомственных министерству учреждений осуществляется в соответствии с потребностью в обучении на основании законодательства Российской Федерации.

Глава VI. Взаимодействие министерства с муниципальными образованиями в Свердловской области, муниципальными органами управления образованием, подведомственными  учреждениями

24. Совещания с руководителями, специалистами муниципальных органов  управления образованием, руководителями подведомственных  учреждений в министерстве проводятся в соответствии с планами работы министерства.

25. О предстоящем совещании участники должны быть извещены не позднее, чем за 5 дней до его начала. Выезд на совещания и другие мероприятия министерства руководители подведомственных учреждений осуществляют только по письменному вызову, подписанному министром,  заместителями министра.

26. Министр осуществляет прием глав, заместителей глав администраций муниципальных образований, руководителей подведомственных учреждений, муниципальных органов управления образованием  по вторникам с 10 до 12 часов.

Прием граждан министр осуществляет во вторую пятницу месяца с 14.30 до 16.30 в здании министерства, в третью неделю месяца с 15.00 до 17.00 в помещении управления по работе с обращениями граждан Правительства Свердловской области, а также ежемесячно в муниципальных образованиях Свердловской области в соответствии с графиком, утвержденным председателем Правительства Свердловской области.

27. Прием граждан, руководителей подведомственных образовательных учреждений, руководителей муниципальных органов управления образованием заместители министра осуществляют в первую, четвертую пятницу месяца с 15 до 17 часов.

Время ежемесячного приема граждан заместителями министра в муниципальных образованиях устанавливается в соответствии с графиком, утвержденным председателем Правительства Свердловской области.
Глава VII. Контроль за деятельностью структурных подразделений министерства, подведомственных областных государственных организаций, муниципальных органов управления образованием по выполнению правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Свердловской области, поручений руководителей органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Свердловской области, председателя Правительства Свердловской области, заместителей председателя Правительства Свердловской области, приказов, указания и протокольных поручений министра
28. Контролю подлежат:

поступившие в министерство правовые акты органов государственной власти Российской Федерации, поручения Президента Российской Федерации, протоколы совещаний у Председателя Правительства Российской Федерации, заместителей Председателя Правительства Российской Федерации, требующие реализации министерством в соответствии с резолюцией Губернатора Свердловской области, председателя Правительства Свердловской области, заместителей председателя Правительства Свердловской области;

правовые акты Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской области, поручения Губернатора Свердловской области, председателя Правительства Свердловской области, заместителей председателя Правительства Свердловской области, руководителя аппарата Правительства Свердловской области, требующие реализации министерством;

приказы и указания министра, протокольные поручения министра (далее – документы).
29. Контроль за исполнением документов включает в себя:

постановку документа на контроль;

предварительную проверку и регулирование хода исполнения;

обобщение и анализ хода и результатов исполнения;

информирование о состоянии исполнения документа первого заместителя председателя Правительства Свердловской области, заместителя Председателя Правительства Свердловской области, члена Правительства Свердловской области, поименованного в соответствующем пункте правового акта Губернатора Свердловской области или Правительства Свердловской области либо в резолюции Губернатора Свердловской области или председателя Правительства Свердловской области на правовых актах органов государственной власти Российской Федерации, контрольное управление Правительства Свердловской области;

снятие документа с контроля и направление исполненного документа в дело.

30. Контроль деятельности структурных подразделений министерства, подведомственных областных государственных организаций, муниципальных органов управления образованием по выполнению документов возлагается на министра, заместителей министра.

31. Информирование министра об исполнении документов обеспечивают заместители министра, руководители структурных подразделений министерства, поименованные в резолюции министра на поступившем в министерство документе, либо поименованные в соответствующем пункте приказа, указания министра, протокольного поручения министра.
32. Организацию проверки исполнения поступивших документов, приказов, указаний министра обеспечивает организационно-информационный отдел.

33. Организационно-информационный отдел:

осуществляет учет подлежащих контролю документов;

обеспечивает сбор информации от заместителей министра, осуществляющих контроль за исполнением документов, и при необходимости – от исполнителей;

обобщает полученную информацию, анализирует ход и результаты исполнения документов;

ежемесячно (с 15 по 20 числа месяца, предшествующему планируемому месяцу) формирует предложения в раздел «Контроль за выполнением документов» месячного плана организационных мероприятий Министерства общего и профессионального образования Свердловской области;

ежемесячно (с 10 по 15 числа месяца, предшествующего планируемому месяцу) предоставляет заместителям министра, структурным подразделениям министерства, подведомственным областным государственным организациям сводный перечень мероприятий, предусмотренных правовыми актами, находящимися на контроле исполнения, на планируемый месяц;

в течение 2 недель после принятия и поступления в министерство правового акта (программного и планирующего характера) на основании предложений структурных подразделений министерства, подведомственных областных государственных организаций формирует план реализации данного акта (при необходимости конкретизации положений акта до уровня конкретных мероприятий);

в дни последней декады месяца, предшествующего месяцу представления информации о выполнении правового акта, направляет в структурные подразделения министерства, подведомственные областные государственные организации учреждения карточки-напоминания;

еженедельно (в пятницу) представляет министру докладную записку о состоянии выполнения документов, находящихся на контроле;

формирует сводный отчет по основным программным (планирующим) документам, утвержденным правовыми актами, находящимися на контроле исполнения, на основании информации, представляемой структурными подразделениями министерства, подведомственными областными государственными организациями;

формирует накопительные папки с информацией о ходе и результатах выполнения документов, поставленных на контроль.
34. Снятие документов с контроля исполнения осуществляется организационно-информационным отделом:

правовых актов Российской Федерации и Свердловской области, поручений Губернатора Свердловской области, председателя Правительства Свердловской области, заместителей председателя Правительства Свердловской области, руководителя аппарата Правительства Свердловской области после регистрации в канцелярии окончательной информации о выполнении документа;

приказов, указаний, протокольных поручений министра на основании резолюции министра.

Глава VIII. Организация работы с документами

35. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в министерстве возлагается на организационно-информационный отдел.

36. Вся корреспонденция, адресованная министерству, поступает в канцелярию, где она регистрируется и направляется через специалиста организационно-информационного отдела министерства (помощника министра) министру.  

От министра корреспонденция передается в соответствии с резолюцией министра через канцелярию в структурные подразделения министерства.

Основанием постановки на контроль исполнения служебных документов организационно-информационным отделом являются поручения министерству Губернатора Свердловской области, председателя Правительства Свердловской области, соответствующая резолюция министра.

37. Служебные документы исполняются в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения, отмеченной в резолюции, - в указанный срок; с пометкой «срочно» - в трехдневный срок.

Остальные служебные документы – в срок не более месяца.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с момента их регистрации.

В случае выполнения поручения  несколькими лицами или структурными подразделениями обобщение материалов, подготовку итогового документа осуществляет лицо или структурное подразделение, указанное первым в реестре исполнителей.

38. Контроль за исполнением  документов возлагается на заместителей министра, начальников отделов.

39. Служебные документы, направляемые в органы государственной власти Российской Федерации, Губернатору Свердловской области, председателю Правительства Свердловской области, членам  Правительства Свердловской области, главам муниципальных образований подписываются только министром, а в его отсутствие – лицом, исполняющим его обязанности.

40. Рассылку документов министерства осуществляет канцелярия согласно составленному перечню организаций, исполнителей (за исключением документов, направляемых во все подведомственные образовательные учреждения, муниципальные органы управления образованием). 

Рассылка исходящих документов  во все подведомственные образовательные учреждения, муниципальные органы управления образованием осуществляется еженедельно, как правило, по пятницам. 
Глава IX. Организация работы с документами архива министерства

41. Ответственность за составление сводной номенклатуры дел структурных подразделений министерства возлагается на начальника организационно-информационного отдела.

42. Экспертиза ценности документов, методическое руководство по формированию дел и приема документов в архив министерства производится организационно-информационным отделом.

43. Законченные делопроизводством дела постоянного срока хранения, в том числе на магнитных носителях, передаются в архив министерства.

44. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения министерства документы, независимо от сроков хранения, передаются в архив министерства с последующей передачей (при необходимости) вновь созданному структурному подразделению.

45. Документы и дела, находящиеся на хранении в архиве министерства, предоставляются сотрудникам структурных подразделений министерства для работы под подпись в журнале регистрации выдачи дел.

Подлинники приказов, указаний министра, решений коллегии министерства из архива министерства не выдаются, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Глава X. Координационные и консультативные органы, создаваемые министерством
46. Координационные и консультативные органы, создаваемые министерством для обеспечения согласованных действий структурных подразделений министерства, подведомственных образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием,  заинтересованных в решении определенного круга  задач, а также для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним  предложений, носящих рекомендательный характер, именуются соответственно  комиссиями и советами.

Создание, реорганизация и ликвидация комиссий и советов, назначение руководителей, утверждение персонального состава и определение их компетенции осуществляется министром.

47. В состав комиссий и советов в зависимости от рассматриваемых вопросов включаются   представители   соответствующих   структурных   подразделений министерства, подведомственных образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием (по согласованию).

В состав комиссий и советов могут включаться (по согласованию) представители иных органов (организаций), находящихся на территории Свердловской области, органов местного самоуправления, а также ученые, специалисты и общественные деятели.

48. Решения комиссий и советов оформляются в виде протоколов их заседаний.

49. Для выполнения конкретного задания в ограниченный срок министром могут создаваться временные рабочие группы с предоставлением им на этот срок соответствующих полномочий.

Глава XI. Организация работы с поручениями министра, 

заместителей министра

50. Работа с поручениями министра, заместителей министра осуществляется в соответствии с приказом министра от 08.11.2006 г. № 366-И «О некоторых вопросах внутриаппаратной работы в Министерстве общего и профессионального образования Свердловской области».

51. Исполнение поручений министра осуществляется ответственным лицом, структурным подразделением министерства в течение одного месяца, если иной срок не указан в поручении.

52. При необходимости изменения срока исполнения поручения исполнитель обязан представить на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

Глава XII. Порядок проведения совещаний, заседаний коллегии министерства

53. Совещания при министре, заседания коллегии министерства являются  организационной формой деятельности министерства, обеспечивающей коллегиальное обсуждение стоящих перед ним задач и принятие решений по их реализации. Порядок проведения совещаний в министерстве определен приказом министра от 08.11.2006 г. № 366-И «О некоторых вопросах внутриаппаратной работы в Министерстве общего и профессионального образования Свердловской области».

Коллегии министерства проводятся, как правило, в последнюю пятницу месяца. Порядок проведения коллегий определен приказом министра от 10.03.2005 г. № 6-Д «Об утверждении Положения о коллегии и Регламента работы коллегии Министерства общего и профессионального образования Свердловской области».
Совещания при министре проводятся в первый и третий понедельник месяца с 14.30 до 16.30. 

По мере необходимости могут проводиться внеочередные совещания.

54. Присутствие представителей средств массовой информации и проведение кино-, видео- и фотосъемок, а также звукозаписи на коллегии, совещании при министре, других мероприятиях организуется в порядке, определяемом министром.

55. Совещания при министре, заседания коллегии ведутся министром, а  в случае его временного отсутствия заместителем министра (заместителем председателя коллегии).

Повестка дня совещания при министре, заседания коллегии утверждается непосредственно на заседании.

56. На совещании при министре, заседании коллегии время для докладов (сообщений) устанавливается председательствующим, как правило, в пределах 10-15 минут, для содокладов - до 7 минут, для выступления в прениях - до 5 минут, для справок - до 3 минут.

57. Решения, принятые на совещании при министре, оформляются протоколом и направляются исполнителям в виде выписки из протокола. Решения коллегии оформляются протоколом и, как правило, объявляются приказами министра и направляются исполнителям.
58. Подготовка совещания при министре осуществляется специалистом организационно-информационного отдела (помощником министра), коллегии – секретарем коллегии.

59. Совещания с руководителями структурных подразделений министерства проводятся министром, заместителями министра в соответствии с планами работы министерства, структурных подразделений на месяц.

Совещания с руководителями подведомственных образовательных учреждений, муниципальных органов управления образованием проводятся министром, заместителями министра в соответствии с планом работы министерства на месяц.

60. Структурные подразделения министерства, Институт развития регионального образования Свердловской области, Центр дополнительного образования для детей «Дворец молодежи»,  Центр «Учебная книга», Детский оздоровительно-образовательный центр «Юность Урала», Центр психолого-медико-социального сопровождения «Ресурс», Свердловское областное хозяйственно-эксплуатационное управление Министерства общего и профессионального образования Свердловской области организуют совещания,  семинары и другие массовые мероприятия с приглашением широкого круга участников только с разрешения министра. 

С министром предварительно согласовываются: повестка, сроки, место проведения мероприятия, количество участников.

Глава XIII. Порядок работы с обращениями граждан

61. Министерство в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации».
Регистрация устных обращений граждан осуществляется государственными гражданскими служащими министерства в электронной сетевой базе данных «Устные обращения граждан».

Глава XIV. Порядок работы с исковыми и иными заявлениями, актами судебных и иных юрисдикционных органов, судебными запросами и судебными поручениями, исполнительными документами
62. Исковые и иные заявления граждан и организаций, акты судебных и иных юрисдикционных органов (решения, постановления и определения судов общей юрисдикции, арбитражных судов, другие документы), судебные повестки, судебные запросы и судебные поручения, исполнительные документы, выданные судами, постановления о возбуждении исполнительного производства, требования судебных приставов-исполнителей о предоставлении информации, обращенные к министерству, направляются в день их поступления через канцелярию министерства на рассмотрение министру.
63. Представительство интересов министерства может быть поручено министром государственным гражданским служащим министерства, реализация должностных обязанностей которых связана с возникшими спорами.

64. Полномочия представителей оформляется в форме доверенностей, подготовленных отделом правового обеспечения функционирования системы.

65. Участие государственных гражданских служащих министерства, которым выданы доверенности, в рассмотрении дел судами и иными юрисдикционными органами является обязательным.

66. Координацию работы по обеспечению представления интересов министерства в судах и иных юрисдикционных органах возлагается на отдел правового обеспечения функционирования системы.

67. Сроки подготовки проектов процессуальных документов (отзывы, возражения, ходатайства и другие документов) и их представление на подпись министру не могут превышать сроков, установленных законодательством для представления таких документов в суд при назначении слушания конкретного дела.

68. Отзывы, возражения, ходатайства, иные процессуальные документы перед направлением на подпись министру подлежат согласованию в отделе правового обеспечения функционирования системы.

69. Судебные решения, постановления, определения судов общей юрисдикции и арбитражных судов, не вступившие в законную силу, направляются, в зависимости от характера обязанностей, возлагаемой на министерство, в соответствующее структурное подразделение министерства для подготовки проекта апелляционной или кассационной жалобы.

70. Проекты соответствующих жалоб на не вступившие в законную силу судебные акты представляются министру в сроки, обеспечивающие своевременное  обжалование судебного акта в соответствии с законодательством.
71. Проекты соответствующих жалоб перед направлением на подпись министру подлежат согласованию в отделе правового обеспечения функционирования системы.

72. Судебные решения, постановления, определения судов общей юрисдикции всех инстанций, арбитражных судов всех инстанций, вступившие в законную силу, направляются, в зависимости от характера обязанности, возлагаемой на министерство, в соответствующее структурное подразделение министерства с резолюцией министра.

73. Судебные запросы, судебные поручения направляются, в зависимости от характера обязанности, возлагаемой на министерство, в соответствующее подразделение министерства.

74. Сроки исполнения требования суда, выраженного в судебном запросе или судебном поручении, не могут превышать сроков, установленных судом.

75. Исполнение судебного акта совершается в порядке и в сроки в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве.

76. Исполнительные документы, выданные судами, постановления о возбуждении исполнительного производства, требования судебных приставов-исполнителей о предоставлении информации направляются для исполнения, в зависимости от характера обязанности, возлагаемой на министерство, в соответствующее структурное подразделение министерства.

77. Структурное подразделение министерства в сроки, необходимые для совершения требуемых действий, по поручению министра совершает действия, направленные на исполнение исполнительного документа, представление информации судебному приставу-исполнителю.
78. Расходы представителей министерства, связанные с оплатой государственной пошлины за подачу жалоб, исков, заявлений, их отправкой с использованием почтовой связи подлежат возмещению в установленном порядке.

Глава XV. Договоры и соглашения с участием министерства

79. Подготовка, согласование и рассмотрение проектов договоров, соглашений, протоколов и иных документов, не носящих гражданско-правовой характер, заключаемых министерством и подписываемых (утверждаемых) министром осуществляется в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом для подготовки, согласования приказов, указаний министра.

Лист согласования проекта договора, соглашения, протокола или иного документа, не носящего гражданско-правовой характер, оформляется структурным подразделением министерства, ответственным за разработку проекта, на оборотной стороне первого листа проекта.

Подлинник договора, соглашения, протокола или иного документа, не носящего гражданско-правовой характер, после подписания регистрируется и хранится в канцелярии министерства в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом для подготовки, согласования приказов, указаний министра.


80. В соответствии с требованиями действующего законодательства министерством заключаются:
1) государственные контракты (далее – контракт) на обеспечение государственных нужд с начальной ценой договора, превышающей установленный Центральным банком Российской Федерации предельный размер расчетов наличными деньгами между юридическими лицами по одной сделке, по результатам проведенных конкурсов (аукционов, запроса котировок) (далее - конкурс) в соответствии с Законом Российской Федерации от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;
2) гражданско-правовые договоры на обеспечение нужд министерства с ценой договора, не превышающей установленный Центральным банком Российской Федерации предельный размер расчетов наличными деньгами между юридическими лицами по одной сделке (далее - договор).

81. Порядок подготовки и согласования проектов контракта и договора устанавливается соответствующим приказом министра.
Глава XVI. Исполнение настоящего Регламента
82. Заместители министра, руководители структурных подразделений   министерства обеспечивают неукоснительное соблюдение настоящего Регламента.

83. Государственные служащие, допустившие нарушение положений настоящего Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности, а также депремированы (полностью или частично) за месяц, в котором допущено нарушение.
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