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Приложение 
УТВЕРЖДЕНО
Указом Губернатора 
Кировской области 

от 17.12.2019    № 180
ПОЛОЖЕНИЕ
об аппаратах Председателя Правительства Кировской области,                       вице-губернатора Кировской области, первого заместителя                      Председателя Правительства области, заместителей Председателя                  Правительства области, руководителя администрации                                     Губернатора и Правительства Кировской области
1. Общие положения
1.1. Аппараты Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области (далее – аппараты) являются структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области либо органов исполнительной власти Кировской области, возглавляемых заместителями Председателя Правительства области.

1.2. Аппараты в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Кировской области, законами Кировской области, указами и распоряжениями Губернатора Кировской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Кировской области, распоряжениями Председателя Правительства Кировской области, Регламентом Правительства Кировской области, распоряжениями и приказами администрации Губернатора и Правительства Кировской области, Положением об администрации Губернатора и Правительства Кировской области, настоящим Положением об аппаратах Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области (далее – Положение).

1.3. Аппараты осуществляют свою деятельность во взаимодействии с секретариатом Губернатора Кировской области, контрольным управлением Губернатора Кировской области, аппаратом Законодательного Собрания Кировской области, структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Кировской области и органами местного самоуправления, общественными организациями и иными организациями в пределах своей компетенции.

1.4. Работники аппаратов, замещающие должности государственной гражданской службы Кировской области, являются государственными гражданскими служащими Кировской области, и на них распространяется федеральное и областное законодательство о государственной гражданской службе.

1.5. Материально-техническое, финансовое, кадровое, информационное и иное обеспечение деятельности аппаратов осуществляется в соответствии с положениями об органах исполнительной власти Кировской области, структурными подразделениями которых являются аппараты.

1.6. Общую организацию работы и координацию деятельности аппаратов, в том числе по вопросам обеспечения деятельности Губернатора Кировской области и исполнения его поручений, осуществляет руководитель администрации Губернатора и Правительства Кировской области.
2. Функции аппаратов
Аппараты в пределах своей компетенции осуществляют следующие функции:

2.1. Планируют и организуют исполнение рабочих графиков Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области.

2.2. Обеспечивают условия для своевременного и качественного исполнения обязанностей Председателем Правительства Кировской области, вице-губернатором Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, заместителями Председателя Правительства области, руководителем администрации Губернатора и Правительства Кировской области в соответствии с распределением обязанностей между Губернатором Кировской области, Председателем Правительства Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, вице-губернатором Кировской области и заместителями Председателя Правительства области и Положением об администрации Губернатора и Правительства Кировской области.

2.3. Представляют Председателю Правительства Кировской области, вице-губернатору Кировской области, первому заместителю Председателя Правительства области, заместителям Председателя Правительства области, руководителю администрации Губернатора и Правительства Кировской области необходимую оперативную информацию, осуществляют консультативное и аналитическое обеспечение их деятельности, готовят предложения по вопросам, входящим в компетенцию Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.
2.4. Осуществляют организацию подготовки проектов правовых актов, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам компетенции Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

2.5. Осуществляют по поручению Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области контроль за выполнением поручений Губернатора Кировской области, Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области курируемыми органами исполнительной власти Кировской области, структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области, подведомственными государственными предприятиями и учреждениями.

2.6. Готовят предложения и заключения на проекты указов и распоряжений Губернатора Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области.

2.7. Готовят совместно с органами исполнительной власти Кировской области, структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области и представляют Председателю Правительства Кировской области, вице-губернатору Кировской области, первому заместителю Председателя Правительства области, заместителям Председателя Правительства области, руководителю администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно аналитические, справочные и другие материалы по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Правительства Кировской области, комиссий и в совещательных органах, возглавляемых Губернатором Кировской области, Председателем Правительства Кировской области, вице-губернатором Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, заместителями Председателя Правительства области, руководителем администрации Губернатора и Правительства Кировской области, а также материалы для других мероприятий с участием Губернатора Кировской области, Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области.

2.8. Организуют проведение совещаний у Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно и оформляют решения, принятые на этих совещаниях.

2.9. Организуют совместно со структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области подготовку, проведение и протокольное обеспечение других мероприятий, осуществляемых Председателем Правительства Кировской области, вице-губернатором Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, заместителями Председателя Правительства области, руководителем администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

2.10. Анализируют корреспонденцию, поступающую на имя Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области, представляют ее на рассмотрение Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области, готовят проекты поручений Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области.

2.11. Организуют в установленные сроки рассмотрение обращений граждан и организаций в рамках компетенции Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

2.12. Совместно со структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области организуют в установленном порядке прием Председателем Правительства Кировской области, вице-губернатором Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, заместителями Председателя Правительства области, руководителем администрации Губернатора и Правительства Кировской области граждан по личным вопросам.

2.13. Подготавливают для Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области необходимые аналитические и справочные материалы к их докладам и выступлениям.

2.14. Обеспечивают оперативное взаимодействие Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области со структурными подразделениями администрации Губернатора и Правительства Кировской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Кировской области, предприятиями, учреждениями, организациями.

2.15. Анализируют деятельность курируемых Председателем Правительства Кировской области, вице-губернатором Кировской области, первым заместителем Председателя Правительства области, заместителями Председателя Правительства области органов исполнительной власти Кировской области с целью последующего устранения выявленных недостатков.

2.16. В установленном порядке осуществляют регистрацию исходящих из аппаратов документов, проверку правильности их оформления.

2.17. Разрабатывают номенклатуру дел аппаратов.

2.18. Осуществляют формирование, оформление, учет, хранение дел (согласно номенклатуре) в процессе делопроизводства, подготовку и своевременную передачу дел на архивное хранение или уничтожение в установленном порядке.

2.19. Совместно с управлением массовых коммуникаций Кировской области обеспечивают гласность деятельности Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно, освещение в средствах массовой информации мероприятий, проводимых с их участием.

3. Полномочия (административно-управленческие действия) аппаратов
Аппараты в рамках выполнения своих функций осуществляют следующие полномочия (административно-управленческие действия):

3.1. Запрашивают и получают в установленном порядке от органов государственной власти Кировской области, предприятий, учреждений и организаций информацию и материалы, необходимые для обеспечения деятельности Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно для решения вопросов, входящих в их компетенцию.

3.2. Пользуются в установленном порядке информационными банками данных Правительства Кировской области, органов исполнительной власти Кировской области, органов местного самоуправления Кировской области.

3.3. Используют имеющиеся в администрации Губернатора и Правительства Кировской области системы связи и коммуникации.

3.4. Вносят предложения Председателю Правительства Кировской области, вице-губернатору Кировской области, первому заместителю Председателя Правительства области, заместителям Председателя Правительства области, руководителю администрации Губернатора и Правительства Кировской области по вопросам организационного обеспечения их деятельности.

3.5. Разрабатывают методические материалы и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

3.6. Готовят в пределах компетенции Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно проекты правовых актов.

3.7. По поручению Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно созывают в установленном порядке и организуют совещания по вопросам, входящим в их компетенцию, в том числе с приглашением руководителей и специалистов органов исполнительной власти Кировской области, органов местного самоуправления Кировской области, предприятий, учреждений, организаций.

4. Организация деятельности аппаратов

4.1. Аппараты осуществляют свою деятельность под непосредственным руководством Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

4.2. Помощники Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области  (далее – помощники):

4.2.1. Организуют и координируют работу остальных сотрудников аппаратов и несут персональную ответственность за осуществление аппаратами своих функций.

4.2.2. Осуществляют контроль за своевременным и качественным исполнением поручений Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно сотрудниками аппаратов, должностными лицами органов исполнительной власти Кировской области.

4.3. Помощники осуществляют свою деятельность на условиях срочного служебного контракта, заключаемого на срок полномочий Председателя Правительства Кировской области, вице-губернатора Кировской области, первого заместителя Председателя Правительства области, заместителей Председателя Правительства области, руководителя администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно.

4.4. Председатель Правительства Кировской области, вице-губернатор Кировской области, первый заместитель Председателя Правительства области, заместители Председателя Правительства области, руководитель администрации Губернатора и Правительства Кировской области осуществляют распределение должностных обязанностей между сотрудниками аппаратов.

4.5. При наличии в аппарате двух и более помощников Председатель Правительства Кировской области, вице-губернатор Кировской области, первый заместитель Председателя Правительства области, заместитель Председателя Правительства области, руководитель администрации Губернатора и Правительства Кировской области соответственно определяет одного помощника ответственным за организацию и координацию работы аппарата.

_____________
