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	МАРИЙ ЭЛ РЕСПУБЛИКЫН

Т™ВЫРА, ПЕЧАТЬ ДА КАЛЫК-

ВЛАКЫН ПАШАШТ ШОТЫШТО

МИНИСТЕРСТВЫЖЕ


	
	МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ,

ПЕЧАТИ И ПО ДЕЛАМ 

НАЦИОНАЛЬНОСТЕЙ 

РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ


П Р И К А З

	8 сентября 2010 год
	 №
	265


Об утверждении Регламента работы коллегии 

Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл  
В целях обеспечения эффективной организации деятельности Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл и укрепления служебной дисциплины 

п р и к а з ы в а ю: 
Утвердить прилагаемый Регламент работы коллегии Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл.  
	Министр культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл 
	
	М.Васютин


Приказ подготовила:

Начальник организационно-

творческого отдела  






Е.В.Егошина

Согласовано:

	Первый заместитель министра 
	
	    В.И.Актанаев


У Т В Е Р Ж Д Е Н 
приказом министерства культуры,

печати и по делам национальностей
Республики Марий Эл

от ___ __________ 2009 г. №___
Р Е Г Л А М Е Н Т 

работы коллегии Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл
I. Планирование работы коллегии

1.1. Коллегия Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл (далее – коллегия) является постоянно действующим совещательным органом, которая на своих заседаниях рассматривает важнейшие вопросы деятельности министерства.

1.2. Коллегия работает по утверждённым годовым планам. План работы коллегии формируется на основе предложений структурных подразделений Министерства. В плане указываются:
точные формулировки вопросов, выносимых на рассмотрение коллегии;

сроки их рассмотрения;

члены коллегии, ответственные за подготовку вопросов и разработку проектов решений к заседанию коллегии.

План работы коллегии утверждается министром в установленные согласно приказу сроки и направляется членам коллегии и иным заинтересованным лицам.
1.3. Заседания коллегии проводятся под председательством министра (лицом, исполняющим его обязанности). Заседания правомочны при условии присутствия на нем не менее половины членов коллегии.  
II. Подготовка материалов к заседаниям коллегии

2.1. К заседаниям коллегии ответственным по обсуждаемому вопросу лицом готовятся следующие материалы:
справка по обсуждаемому вопросу;

проект решения коллегии и другие документы, подлежащих рассмотрению на заседании коллегии;

список приглашённых на заседание коллегии;

список выступающих на заседании коллегии.

2.2. Подготовленные материалы представляются секретарю коллегии в срок не позднее чем за три дня до заседания. 

2.3. Справка должна содержать объективное изложение существа рассматриваемого вопроса, имеющиеся недостатки на данном направлении работы и их причины, проблемы и способы их разрешения. 
2.4. Проект решения должен содержать краткий анализ и исчерпывающую оценку положения дел по обсуждаемому вопросу, обоснованные цели и задачи предполагаемого решения, конкретные сроки исполнения решения и фамилии ответственных исполнителей.
В отдельных случаях констатирующая часть в решении коллегии может отсутствовать.

2.5. Ответственность за качество разработки, своевременность представления материалов к заседаниям коллегии и достоверность содержащихся в них сведений несут лица, ответственные за подготовку вопроса.

2.6. Для изучения вопросов, подлежащих рассмотрению на заседании коллегии, для проверки исполнения принятых решений могут создаваться рабочие группы.

III. Порядок подготовки и проведения заседания коллегии 
3.1. Секретарь коллегии в соответствии с планом работы, при наличии подготовленных материалов формирует проект повестки дня и список участников заседания, согласовывает его с заместителем  министра, ответственным за подготовку вопросов, и представляет на утверждение председателю коллегии.

3.2. Секретарь коллегии организует тиражирование подготовленных материалов к заседанию коллегии, а также оповещение приглашённых лиц.

3.3. Секретарь коллегии перед заседанием коллегии организует регистрацию участников и по окончании регистрации докладывает председателю коллегии о явке членов коллегии и приглашённых лиц.

3.4. Приглашённые на заседание коллегии лица присутствуют при обсуждении вопросов, относящихся к их компетенции. С разрешения председателя они могут выступать в прениях, высказывать замечания и предложения, давать справки по существу обсуждаемых вопросов и проектов обсуждаемых документов.
3.5. Председатель коллегии:

открывает и закрывает заседание коллегии;

информирует членов коллегии о лицах, приглашённых на заседание;

организует обсуждение вопросов (представляет слово для выступлений, следит за соблюдением регламента, ставит на голосование проекты подготовленных документов, предложения по рассматриваемым  вопросам и объявляет результаты голосования;

оглашает запросы, справки, заявления  и предложения.

3.6. Время для докладов устанавливается , как правило, в пределах до 20 минут, для выступлений в прениях - до 7 минут, для сообщений и справок – до 3 минут. В необходимых случаях председатель коллегии может изменить время для выступлений.
3.7. Тексты докладов и выступлений по окончании заседаний сдаются секретарю коллегии.

IV. Порядок принятия решений коллегии
4.1. По каждому обсуждаемому вопросу решение принимается большинством от числа присутствующих на заседании членов коллегии.

4.2. Решение коллегии подписывается председателем коллегии или лицом, исполняющим его обязанности.

4.3. Рассмотренные и одобренные коллегией проекты документов (положения, планы и иные документы) утверждаются и вводятся в действие приказами министра.  
V. Документальное оформление заседаний 
5.2. По итогам заседания коллегии оформляется протокол согласно требованиям Инструкции по делопроизводству в Министерстве. Оформление и согласование протоколов возлагается на секретаря коллегии.

5.2. Непосредственная доработка проектов решений коллегии,  иных документов, рассмотренных на заседании коллегии, их согласование возлагается на лица, отвечающие за подготовку вопроса. Срок для доработки документов не должен превышать 10 дней. Проекты документов подлежат повторному визированию, если в процессе доработки в них внесены существенные изменения.
5.3. Подготовленные на подпись проекты решений, протоколы, иные документы  представляются председателю коллегии на подпись.

5.4. Протоколы подписываются председателем коллегии. При необходимости выписки из протоколов, заверенные секретарем коллегии, рассылаются руководителям заинтересованных организаций.

5.5. Подписанные решения коллегии рассылаются заинтересованным лицам секретарем коллегии.

VI. Контроль за исполнением решений коллегии.
6.1. Непосредственный контроль за исполнением решений коллегии возлагается на членов коллегии, назначенных ответственными за их реализацию.

6.2. Текущий контроль за исполнением решений коллегии представляет собой обязательное оформление папки-паспорта и контрольного листа по каждому контролируемому решению коллегии согласно прилагаемой форме.

6.3. Снятие решений с контроля осуществляется председателем коллегии после рассмотрения итогов выполнения на коллегии или представления исполнителем справок о его выполнении.

6.4. Вопросы о состоянии контроля и проверки исполнения принятых решений периодически выносятся на обсуждении коллегии.

______________
Приложение  

к приказу министерства культуры,

печати и по делам национальностей
Республики Марий Эл

от ___ __________ 2009 г. №___

	Ответственный исполнитель
	

	

	(фамилия, инициалы, должность ответственного работника 

	

	


КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

	по исполнению
	

	(реквизиты документа)

	

	

	


Срок исполнения:                                "______"________________20____г.

С В Е Д Е Н И Я

о ходе исполнения контрольного документа

	№

п/п
	Дата
	Наименование и реквизиты материалов 

по исполнению документа 

(письма, справки, протоколы совещаний, материалы контрольных проверок)
	Примечания 

и подпись исполнителя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документ с контроля снят                              _________________________    

_________________________________________________________________________

(распоряжение Президента, Правительства Республики Марий Эл дата, номер)

	

	(подпись ответственного исполнителя)

"____"_____________20__ г.





ПАПКА-ПАСПОРТ *  №_____
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от " ___ " ________ 200 _ г. № __
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Ответственный за контроль:�
�
�
�
�
        �
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   Поставлено на контроль�
    " ____ " _______________ 200_ г.�
�









   Снято с контроля�
 " ____ " ________________ 20___ г.�
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