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Приложение
                                                                 к приказу Министерства сельского
                                                                  хозяйства и продовольствия
Республики Марий Эл

от 02 февраля 2017 г. № 25
(в ред.приказа 

от « 9 » августа 2018 г. г. №172)
ПОЛОЖЕНИЕ

о коллегии Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Марий Эл

1. Общие положения

1.1. Коллегия Министерства сельского хозяйства 
и продовольствия Республики Марий Эл (далее – коллегия) образуется для рассмотрения важнейших вопросов, связанных с деятельностью Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики 
Марий Эл (далее - Министерство), в том числе выработки решений, направленных на реализацию задач по отдельным наиболее важным вопросам, стоящим перед Министерством. 
1.2. Коллегия образуется в составе министра (председатель коллегии), его заместителей, входящих в нее по должности, руководителей структурных подразделений Министерства. В состав коллегии могут включаться по согласованию представители иных органов, ученые и специалисты.

1.3. Члены коллегии Министерства, кроме лиц, входящих в нее 
по должности, утверждаются Правительством Республики Марий Эл 
по представлению министра.
1.4. Коллегия осуществляет свою работу во взаимодействии 
с органами государственной власти Республики Марий Эл, государственными органами Республики Марий Эл, органами исполнительной власти Республики Марий Эл, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, общественными организациями, другими заинтересованными организациями, включая проведение совместных заседаний коллегий.

1.5. В своей работе коллегия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики  Марий Эл, федеральными законами и законами Республики Марий Эл, указами 
и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Марий Эл, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Марий Эл, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Марий Эл, Положением о Министерстве, иными правовыми актами Министерства, настоящим Положением.
1.6. По рассмотренным вопросам коллегия принимает решения. 

Решения коллегии обязательны для всех работников Министерства. Решения коллегии могут быть реализованы путем издания приказов Министерства.
Ответственность за качество и соблюдение сроков реализации решений коллегии несут указанные в них начальники отделов, заместители министра по отнесенным к их ведению вопросам.

1.7. Председатель коллегии:

организует деятельность коллегии, ведет ее заседания;

распределяет обязанности и поручения между членами коллегии;

утверждает план работы коллегии;

осуществляет общий контроль за исполнением решений коллегии;
создает необходимые условия для коллективного обсуждения 
и решения вопросов, внесенных на рассмотрение коллегии;
несет персональную ответственность за деятельность коллегии 
и принятые ею решения в полном объеме;
принимает решение о проведении закрытых заседаний коллегии для рассмотрения вопросов конфиденциального характера, 
а также затрагивающих сведения, составляющие государственную тайну;
принимает решения о проведении выездных заседаний коллегии, 
а также совместных заседаний с другими коллегиальными органами.

1.8. В отсутствие председателя коллегии его обязанности выполняет один из заместителей министра, исполняющий его обязанности.

2. Планирование и организация деятельности коллегии

2.1. План работы коллегии составляется отделом кадровой 
и организационной работы на год на основе постановлений, распоряжений и поручений Главы Республики Марий Эл 
и Правительства Республики Марий Эл, поручений Министра, 
а также предложений членов коллегии, начальников отделов Министерства, с указанием конкретных вопросов, сроков обсуждения 
и докладчиков.

В плане определяются вопросы, подлежащие рассмотрению, 
лица, ответственные за подготовку необходимых материалов, сроки проведения заседаний.

2.2. Предложения к проекту плана работы коллегии на очередной год представляются в отдел кадровой и организационной работы 
до 10 декабря текущего года. 

Предложения к проекту плана должны содержать: 

формулировки вопросов и предлагаемые сроки их рассмотрения; 

фамилии лиц, ответственных за подготовку вопросов; 

наименования структурных подразделений Министерства - исполнителей. 

Предложения начальников отделов Министерства визируются курирующими заместителями министра.
Подготовка и согласование проекта плана работы коллегии возлагается на отдел кадровой и организационной работы.

2.3. Сформированный отделом кадровой и организационной работы план работы коллегии вносится на рассмотрение коллегии.

После утверждения плана работы коллегии Министерства начальник отдела кадровой и организационной работы не позднее 
3 рабочих дней со дня его утверждения направляет его копию членам коллегии, выписки из плана - в отделы Министерства, ответственные 
за подготовку вопросов, указанных в плане работы коллегии.

2.4. Решением коллегии или ее председателя в утвержденный план

работы коллегии могут вноситься коррективы. 

2.5. Проект повестки заседания коллегии формируется отделом кадровой и организационной работы на основе плана работы коллегии.

Повестка заседания коллегии, включая дату, время и место проведения заседания коллегии, утверждается министром.

В случае принятия министром решения о рассмотрении вопроса 
на коллегии, отдел кадровой и организационной работы готовит повестку заседания коллегии, список приглашенных на заседание должностных лиц, и не позднее, чем за 5 рабочих дней до дня заседания передает материалы председателю и членам коллегии.

2.6. Подготовка вопросов для рассмотрения на заседании коллегии включает анализ существа проблемы, оценку эффективности ранее принятых управленческих решений и мероприятий по их реализации, выявление недостатков, условий и причин, их порождающих, разработку предложений, направленных на улучшение положения дел, прогнозируемые результаты от их реализации.

2.7. Организационное обеспечение заседаний коллегии, размножение и рассылка повестки заседания коллегии, материалов 
по рассматриваемым на заседании коллегии вопросам возлагается на отдел кадровой и организационной работы.
Начальник отдела кадровой и организационной работы несет персональную ответственность за организацию подготовки 
и проведение заседаний коллегии, проводит предварительное изучение материалов для проведения коллегии, готовит информацию 
к размещению на официальном сайте Министерства на «Интернет» - портале Республики Марий Эл, контролирует исполнение принятых решений, ежегодно обобщает практику работы коллегии, вносит предложения по совершенствованию ее деятельности.
Работник отдела кадровой и организационной работы, 
в соответствии с должностными обязанностями исполняющий обязанности секретаря коллегии:
ведет протоколы коллегии и делопроизводство коллегии;
осуществляет организационные мероприятия, связанные 
с подготовкой заседаний коллегии;  

обеспечивает организацию проведения коллегии (подготовка зала, регистрация участников заседания, ведение протокола, аудиозапись заседаний коллегии).
Начальник отдела кадровой и организационной работы несет персональную ответственность за качественное размножение 
и своевременную рассылку членам коллегии повестки заседания коллегии и материалов по вопросам, рассматриваемым на заседании коллегии.
2.8. Материалы для рассмотрения на заседаниях коллегии готовятся начальниками отделов Министерства в соответствии с планом работы коллегии или поручением министра представляются в отдел кадровой и организационной работы до 10 числа месяца, в котором запланировано проведение коллегии.
2.9. Для включения вопроса в повестку и последующего рассмотрения на коллегии в срок, предусмотренный п. 2.8 настоящего Положения, должны быть представлены следующие материалы:

а) справка объемом не более 10 страниц;

б) проект решения коллегии или проект приказа Министерства;

в) списки приглашенных и выступающих с указанием фамилии, имени, отчества, места работы и занимаемой должности каждого из них.

Справка, проекты решения и приказа Министерства должны быть изложены четко и лаконично, содержать анализ, выводы и предложения по рассматриваемым вопросам, а также конкретные меры по реализации решения коллегии.

2.10. Все материалы коллегии должны иметь резолюцию председателя коллегии «На коллегию» с указанием даты. Все материалы в обязательном порядке подписываются начальником отдела, ответственным за подготовку вопроса, визируются ответственным 
за подготовку материалов и курирующим заместителем министра.
Ответственность за своевременность и качество подготовки материалов для рассмотрения на заседании коллегии несут начальники отделов, а также заместители министра, курирующие деятельность соответствующего отдела.

2.11. Решение об изменении срока или о снятии запланированного вопроса с рассмотрения на заседании коллегии принимается только министром.

2.12. К подготовке и проведению заседаний коллегии, 
их документальному оформлению, финансовому и материально-техническому обеспечению в необходимых случаях могут привлекаться иные структурные подразделения Министерства. 
3. Организация заседаний коллегии
3.1. Формой деятельности коллегии являются заседания.

Заседания коллегии проводятся не реже одного раза в квартал.

При необходимости могут проводиться выездные заседания коллегии Министерства.

3.2. Обеспечение возможности присутствия на заседании коллегии граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, возлагается на отдел кадровой и организационной работы.

3.3. Доступ к информации о деятельности коллегии Министерства может быть ограничен в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну. Перечень сведений, относящихся к информации ограниченного доступа, а также порядок отнесения указанных сведений к информации ограниченного доступа устанавливаются федеральным законом.

3.4. Начальник отдела кадровой и организационной работы организует:

- взаимодействие лиц, принимающих участие в подготовке 
и проведении заседаний коллегии, координирует мероприятия, необходимые для проведения заседания коллегии;
- приглашение представителей средств массовой информации, проведение аудиозаписи, видео- и фотосъемки на заседании коллегии осуществляется секретарем коллегии по поручению министра 
или решению коллегии;
- перед началом заседания коллегии регистрацию участников заседания. По окончании регистрации докладывает председателю коллегии о явке членов коллегии и приглашенных лиц.
3.5. Заседание коллегии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины состава членов коллегии.

3.6. Председатель коллегии открывает и закрывает заседания, информирует членов коллегии о лицах, приглашенных на заседание, организует обсуждение вопросов (предоставляет слово для выступлений, следит за соблюдением регламента, ставит на голосование проекты подготовленных документов, предложения 
по рассматриваемым вопросам и объявляет результат голосования), оглашает запросы, справки, заявления и предложения.

Обсуждение вопроса на заседании коллегии проводится в порядке, определяемом ее председателем.

3.7. Заседание коллегии начинается с уточнения и утверждения повестки дня и порядка его проведения.

По согласованию со всеми членами коллегии повестка заседания коллегии может быть изменена или дополнена.

3.8. Регламент заседания коллегии:

основному докладчику по обсуждаемому вопросу время для доклада устанавливается, как правило, в пределах до 15 минут;

для выступлений в прениях - до 5 минут;

для сообщений и справок - до 3 минут. 
В необходимых случаях председатель коллегии может изменить время для выступлений.

3.9. Приглашенные на заседание коллегии лица могут выступать
 в прениях, высказывать замечания и предложения, давать справки 
по существу обсуждаемых вопросов и проектов подготовленных документов.

Прения прекращаются по предложению председателя коллегии.

3.10. На заседании коллегии должны быть рассмотрены все поступившие в ходе обсуждения вопросов замечания и предложения 
по проектам документов. Результаты обсуждения по указанию председателя коллегии отражаются в протоколе заседания.

3.11. Решения коллегии принимаются большинством голосов присутствующих членов коллегии. При равенстве голосов решающим является голос председателя коллегии.

3.12. Решение коллегии подписывается председателем коллегии.

3.13. Решения коллегии по организационным, процедурным и контрольным вопросам вносятся в протокол заседания. Содержащиеся в них предписания (поручения) подлежат обязательному исполнению в установленном порядке.

3.14. Тексты докладов и выступлений (при наличии) по окончании заседаний передаются секретарю коллегии.
4. Права и обязанности членов коллегии
4.1. Члены коллегии имеют право:
вносить предложения, замечания и поправки к проектам планов работы коллегии, по повестке дня и порядку ведения ее заседаний;
 о дополнении и изменении утвержденного плана заседаний коллегии, проведении внеочередных заседаний коллегии; 
знакомиться с документами, касающимися рассматриваемых вопросов, и материалами об исполнении принятых коллегией решений;  
задавать вопросы докладчику и выступающим, высказывать свое мнение по существу обсуждаемых вопросов, замечания и предложения по проектам принимаемых решений и протоколу заседания коллегии; 
при необходимости при голосовании требовать внесения особого мнения в протокол заседания либо приобщения к протоколу письменного изложения особого мнения;
участвовать в организации заседаний коллегии, подготовке материалов по рассматриваемым вопросам, организации выполнения решений коллегии, осуществлять контроль за их реализацией, исполнять поручения коллегии.

4.2. Члены коллегии лично участвуют в заседаниях коллегии 
и не вправе делегировать свои полномочия другим лицам.
5. Оформление решений, принятых на заседании коллегии

5.1. Заседания коллегии оформляются протоколом.

В протоколе указываются: его порядковый номер, дата, место проведения заседания, председательствующий, присутствующие члены коллегии, фамилии приглашенных и их должности, рассмотренные вопросы, фамилии докладчиков и выступивших, решения 
или конкретные поручения организационно - распорядительного характера. Внесенные в протокол поручения должны быть изложены в краткой форме, с указанием должностных лиц - исполнителей и сроков выполнения.

5.2. Протокол заседания коллегии оформляется секретарем коллегии, визируется начальниками отделов, ответственными 
за подготовку вопросов, заместителями министра, курирующими соответствующие направления деятельности, и представляется 
на подпись председателю коллегии в течение трёх рабочих дней после дня заседания.

5.3. Датой протокола заседания коллегии является дата проведения заседания.

5.4. Протоколы подписываются председателем коллегии 
и секретарем коллегии.

5.5. К протоколам прилагаются справки и иные материалы, рассмотренные на заседании коллегии.

5.6. Подлинники протоколов заседания коллегии и материалы 
к ним хранятся в отделе кадровой и организационной работы.
Выписки из протоколов рассылаются членам коллегии, руководителям заинтересованных подразделений Министерства, 
Выписки из протоколов заверяются секретарем коллегии.
6. Контроль за исполнением решений коллегии

6.1. Непосредственный контроль за исполнением решений коллегии по существу содержания поручений осуществляется министром или по его поручению одним из заместителей министра. 
6.2. Контроль за выполнением решений коллегии по качеству
и срокам их исполнения осуществляет начальник отдела кадровой и организационной работы.
Начальник отдела, ответственный за реализацию решений коллегии, обязан в течение 3 дней с даты истечения срока, указанного 
в решении коллегии, письменно проинформировать председателя коллегии о результате выполнения решения коллегии. 
В случае несоблюдения установленного срока исполнения решения коллегии, в информации излагаются причины неисполнения, указывается предполагаемая дата исполнения решения.

Перенос срока исполнения решений коллегии может быть осуществлен только решением министра на основании служебных записок начальников отделов, ответственных за реализацию решений коллегии. Служебная записка визируется курирующим отдел заместителем министра. 

6.3. Начальник отдела кадровой и организационной работы подготавливает информацию министру о состоянии выполнения решений, принятых на заседаниях коллегии, по итогам первого полугодия к 20 июля и по итогам года к 20 января. 

6.4. Коллегия регулярно рассматривает на своих заседаниях вопросы о ходе реализации принятых ею решений, заслушивает лиц, ответственных за контроль по их выполнению.
________________________

