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Утверждено
постановлением
Правительства                                               Кыргызской Республики                                             от 21 мая 2007 года № 185                                ПОЛОЖЕНИЕ              об Аппарате Правительства Кыргызской Республики                (В редакции постановлений Правительства КР от
30 декабря 2007 года № 633
,
3 июня 2009 года N 340
)                               I. Общие положения      1. Аппарат  Правительства  Кыргызской  Республики (далее - АппаратПравительства) является государственным органом, образованным для обес-печения  деятельности Правительства Кыргызской Республики (далее - Пра-вительство),  осуществляющим контроль за реализацией органами  исполни-тельной власти принятых им решений.     2. Аппарат Правительства в своей работе руководствуется  Конститу-цией Кыргызской Республики,  конституционным Законом Кыргызской Респуб-лики "О Правительстве Кыргызской Республики", другими законами Кыргызс-кой Республики,  указами и распоряжениями Президента Кыргызской Респуб-лики,  постановлениями и распоряжениями  Правительства,  международнымидоговорами, вступившими в силу, в установленном законом порядке, поста-новлениями Жогорку Кенеша Кыргызской Республики, Регламентом Правитель-ства Кыргызской Республики и настоящим Положением.     3. Аппарат Правительства взаимодействует с  Администрацией  Прези-дента  Кыргызской Республики,  Аппаратом Жогорку Кенеша Кыргызской Рес-публики и обеспечивает совместно с  органами  исполнительной  власти  идругими государственными органами реализацию полномочий Правительства.     4. Аппарат Правительства является юридическим лицом,  имеет печатьс  изображением Государственного герба Кыргызской Республики,  со своимнаименованием, другие печати, штампы и бланки установленного образца.                   II. Функции Аппарата Правительства      5. Аппарат Правительства:     а) обеспечивает  деятельность Правительства в решении вопросов го-сударственного управления,  реализации внутренней и  внешней  политики,проведении финансово-экономической, ценовой, тарифной, инвестиционной ифискальной политики,  в сферах обеспечения законности,  свобод  и  правграждан,  охраны общественного порядка,  борьбы с преступностью, охраныгосударственного  суверенитета,  территориальной  целостности,   защитыконституционного строя, обороноспособности, национальной и общественнойбезопасности и правопорядка, взаимодействия с гражданским обществом;     б) осуществляет контроль за соблюдением требований Регламента Пра-вительства при внесении в Правительство проектов законов,  решений Пре-зидента Кыргызской Республики,  постановлений и распоряжений Правитель-ства и других документов, требующих рассмотрения в Правительстве; возв-ращает в органы исполнительной власти и иные органы материалы,  внесен-ные в Правительство с нарушением установленного Регламентом  Правитель-ства порядка и Регламентом работы с документами в Аппарате Правительст-ва;     в) подготавливает  экспертные  заключения  на поступившие в Прави-тельство проекты нормативных правовых актов и других документов, по ко-торым требуется решение Правительства, представляет предложения по этимдокументам,  а также аналитические и справочные материалы по  вопросам,рассматриваемым в Правительстве;     г) организует подготовку письменных  заключений  Правительства  напроекты законов, поступающие от субъектов права законодательной инициа-тивы;     д) дает официальное толкование постановлений и распоряжений Прави-тельства;     е) организует  проведение анализа социально-экономического положе-ния в республике, прорабатывает информацию, касающуюся деятельности ор-ганов  исполнительной власти,  организует подготовку прогнозов развитияотраслей экономики и социальной сферы и вносит на  рассмотрение  Прави-тельства,  Премьер-министра  Кыргызской Республики (далее - Премьер-ми-нистр),  вице-премьер-министров  Кыргызской  Республики  (далее  -  ви-це-премьер-министры) предложения по развитию экономики,  решению ключе-вых задач социального и хозяйственного значения,  по улучшению работы иустранению  недостатков  в государственных органах,  подчиненных Прави-тельству;     ж) по поручению Премьер-министра, вице-премьер-министров и Руково-дителя Аппарата Правительства подготавливает  проекты  постановлений  ираспоряжений  Правительства,  распоряжений Премьер-министра,  порученийПравительства,  Премьер-министра,  вице-премьер-министров, РуководителяАппарата  Правительства - министра Кыргызской Республики (далее - Руко-водитель Аппарата Правительства), его заместителей министерствам, госу-дарственным комитетам,  административным ведомствам,  местным государс-твенным администрациям, органам местного самоуправления (в рамках деле-гированных государственных функций), юридическим лицам (с государствен-ной долей в уставном капитале) по организации выполнения решений Прези-дента  Кыргызской Республики,  Жогорку Кенеша Кыргызской Республики,  атакже по иным вопросам,  входящим в компетенцию  Правительства,  Премь-ер-министра, вице-премьер-министров, Руководителя Аппарата Правительст-ва и его заместителей;     з) координирует деятельность министерств,  государственных комите-тов, административных ведомств, местных государственных администраций ииных  органов исполнительной власти,  обеспечивает взаимодействие междуними;     и) организует  контроль  за исполнением министерствами,  государс-твенными комитетами,  административными ведомствами,  другими  органамиисполнительной власти и местными государственными администрациями,  ор-ганами местного самоуправления актов Президента Кыргызской Республики иЖогорку Кенеша Кыргызской Республики по вопросам,  входящим в компетен-цию Правительства,  решений Правительства, поручений Премьер-министра ивице-премьер-министров. При необходимости изучает фактическое положениедел и разрабатывает предложения о принятии дополнительных мер по  обес-печению  исполнения этих решений и поручений,  анализирует ход выполне-ния,  эффективность и результативность принятых  решений  и  поручений,разрабатывает предложения о дополнительных или альтернативных путях ре-ализации этих решений и поручений;     к) организует  проработку поступивших в Правительство запросов де-путатов Жогорку Кенеша Кыргызской Республики,  готовит по  ним  проектыпоручений Премьер-министра,  вице-премьер-министров, Руководителя Аппа-рата Правительства, его заместителей и направляет соответствующим орга-нам исполнительной власти для рассмотрения и дачи ответа;     л) рассматривает обращения граждан и юридических лиц, адресованныеПравительству, Премьер-министру и Аппарату Правительства, и подготавли-вает предложения по решению поставленных  в  них  вопросов,  направляетуказанные  обращения  соответствующим органам исполнительной власти длярассмотрения и принятия мер;  организует прием граждан  Премьер-минист-ром,  вице-премьер-министрами  и  Руководителем Аппарата Правительства,проводит информационно-аналитическую работу  с  указанными  обращениямиграждан;     м) обеспечивает подготовку необходимых аналитических и  справочныхматериалов  по  вопросам,  рассматриваемым на заседаниях Правительства,осуществляет организационное обеспечение этих заседаний, подготовку со-вещаний  и других мероприятий,  проводимых с участием Премьер-министра,вице-премьер-министров, оформляет и регистрирует принятые решения;     н) обеспечивает четкое ведение делопроизводства, соблюдение режимасекретности и защиту сведений, составляющих служебную и государственнуютайны, и иной, охраняемой законом информации;     о) в пределах компетенции,  предоставленной законодательством Кыр-гызской  Республики,  осуществляет подбор кадров в министерства,  госу-дарственные комитеты,  административные ведомства, другие органы испол-нительной  власти Кыргызской Республики,  местные государственные адми-нистрации и органы местного самоуправления;     п) обеспечивает  взаимодействие Премьер-министра с Жогорку КенешемКыргызской Республики;     р) координирует  работу по представлению интересов Правительства вКонституционном суде Кыргызской Республики,  Верховном суде  КыргызскойРеспублики  и местных судах;  организует в установленном порядке прора-ботку документов, поступивших из судов в Правительство и Аппарат Прави-тельства;     с) обеспечивает организацию  проведения  протокольных  мероприятийПравительства, Премьер-министра и вице-премьер-министров;     т) принимает решения по вопросам размещения государственных органов

в государственных зданиях, находящихся на балансе государственного учре-

ждения "Центр по использованию и содержанию государственных зданий" при 

Аппарате Правительства, а также их эффективного и рационального использо-

вания;
 у) организует контроль за содержанием и эксплуатацией государствен-
 ных зданий, используемых для размещения государственных органов;
 ф) ведет учет и контроль за поступлением и использованием средств, 
 полученных от аренды государственных зданий и помещений;
 х) выполняет другие функции в соответствии с решениями Правительства 
 и распоряжениями Премьер-министра.
(В редакции постановлений Правительства КР от 30 декабря 2007 года N 633,
 3 июня 2009 года N 340)
III. Структура Аппарата Правительства      6. Структура  Аппарата  Правительства  включает в себя руководствоАппарата Правительства и подразделения - управления  и  самостоятельныеотделы.  Аппарат Правительства возглавляет Руководитель Аппарата Прави-тельства - министр Кыргызской Республики, который имеет двух заместите-лей, в том числе одного первого.     Структура Аппарата Правительства и предельная численность его  ра-ботников утверждаются Правительством.     7. В состав управлений входят отделы и секторы, в состав самостоя-тельных отделов могут входить секторы.  Структурные подразделения Аппа-рата Правительства осуществляют свою деятельность в тесном  взаимодейс-твии между собой.     Положения (основные вопросы сфер ведения) о структурных  подразде-лениях, а также штатная численность Аппарата Правительства утверждаютсяПремьер-министром.     В штатную численность Аппарата Правительства включаются должности,предусмотренные Реестром государственных должностей Кыргызской  Респуб-лики.     8. Руководитель Аппарата Правительства  назначается  на  должностьПрезидентом Кыргызской Республики по представлению Премьер-министра.     Порядок освобождения от должности Руководителя Аппарата Правитель-ства  регламентируется  статьей  46 Конституции Кыргызской Республики иконституционным Законом Кыргызской Республики "О Правительстве Кыргызс-кой Республики".     Руководитель Аппарата Правительства может иметь советников на  об-щественных началах.     9. Сотрудники  Аппарата  Правительства  являются  государственнымислужащими.  В пределах компетенции, определяемой настоящим Положением иположениями о соответствующих структурных подразделениях Аппарата  Пра-вительства, сотрудники Аппарата Правительства являются его полномочнымипредставителями в отношениях со всеми государственными,  иными органамии гражданами.     По вопросам своей деятельности сотрудники  Аппарата  Правительствапользуются  правом  безотлагательного  приема  руководителями и другимидолжностными лицами органов исполнительной  власти,  местных  государс-твенных администраций, а также правом беспрепятственного, по предъявле-нию служебного удостоверения,  посещения всех государственных  органов,государственных предприятий, учреждений и организаций.     Сотрудники Аппарата Правительства осуществляют свои права,  испол-няют обязанности и несут ответственность в соответствии с законодатель-ством Кыргызской Республики.
 10. Руководитель Аппарата Правительства:
 1) организует деятельность Аппарата Правительства и несет персональную
 ответственность за выполнение функций, возложенных на Аппарат Правительства;
 2) формирует в установленном порядке на очередной период проекты планов
 и повестки дня заседаний Правительства;
 3) определяет порядок работы структурных подразделений Аппарата Правите
 льства, а также порядок взаимодействия с представителями средств массовой 
 информации, правила публичных выступлений работников Аппарата Правительства
 и предоставления информации, предназначенной для служебного пользования в 
 Аппарате Правительства;
 4) вносит в Правительство и Премьер-министру предложения об улучшении и 
 совершенствовании работы Аппарата Правительства, министерств, государствен-
 ных комитетов, административных ведомств, иных органов исполнительной власти
 и местных государственных администраций;
 5) докладывает Премьер-министру материалы с проектами решений Правительства;
 6) подписывает приложения к постановлениям и распоряжениям Правительства;
 7) издает распоряжения и приказы, дает поручения министерствам, государст-
 венным комитетам, административным ведомствам, другим органам исполнительной 
 власти, местным государственным администрациям и органам местного самоуправле-
 ния по вопросам, входящим в его компетенцию, контролирует их выполнение;
 8) организует взаимодействие Аппарата Правительства с Администрацией Прези-
 дента Кыргызской Республики, Аппаратом Жогорку Кенеша Кыргызской Республики;
 9) решает организационные вопросы, связанные с реализацией полномочий Прави-
 тельства, Премьер-министра во взаимоотношениях с местными государственными адми-
 нистрациями и органами местного самоуправления;
 10) представляет на утверждение Правительства структуру Аппарата Правительства
 и его предельную численность;
 11) нанимает экспертов и специалистов, не являющихся государственными служа-
 щими, для выполнения отдельной работы и заключает с ними трудовые договоры, в 
 пределах утвержденного фонда оплаты труда;
 12) вносит представления Премьер-министру:
 - о назначении на должность и освобождении от должности своих заместителей, 
 руководителей и заместителей руководителей структурных подразделений Аппарата 
 Правительства, включая заведующих секторами;
 - о применении дисциплинарных взысканий к руководителям министерств, госу-
 дарственных комитетов, административных ведомств и иных органов исполнительной
 власти в случае установления фактов неисполнения или нарушения законов, реше-
 ний Правительства, поручений Премьер-министра, вице-премьер-министров;
 13) в установленном законодательством Кыргызской Республики порядке, назна-
 чает на должность и освобождает от должности работников Аппарата Правительства;
 поощряет и налагает дисциплинарные взыскания;
 14) является распорядителем кредитов Аппарата Правительства;
 15) обеспечивает реализацию государственной кадровой политики в Аппарате Пра-
 вительства, единой системы подготовки, подбора, расстановки и повышения квалифи-
 кации сотрудников Аппарата Правительства;
 16) организует проведение обучения государственных служащих Аппарата Прави-
 тельства;
 17) координирует работу по формированию резерва кадров Аппарата Правительства;
 18) обеспечивает деятельность Правительства и Премьер-министра по вопросам про-
 ведения единой государственной политики в области кадровой работы в органах испол-
 нительной власти;
 19) осуществляет контроль за соблюдением требований Регламента Правительства;
 20) принимает решения по вопросам размещения государственных органов в государ-
 ственных зданиях, находящихся на балансе государственного учреждения "Центр по ис-
 пользованию и содержанию государственных зданий" при Аппарате Правительства, а 
 также их эффективного и рационального использования;
 21) принимает решения по вопросам представления интересов Правительства и Аппа-
 рата Правительства в судебных органах;
 22) имеет другие полномочия, предоставленные ему решениями Правительства и
 Премьер-министра.
       (В редакции постановления Правительства КР от 3 июня 2009 года N 340)
 11. Первый заместитель Руководителя Аппарата Правительства:
 1) исполняет обязанности Руководителя Аппарата Правительства в его отсутствие;
 2) координирует работу по подготовке и проведению официальных, рабочих визитов 
 и приемов делегаций;
 3) обеспечивает организацию проведения протокольных мероприятий Правительства,
 Премьер-министра и вице-премьер-министров;
 4) осуществляет контроль за расходованием средств по смете расходов Аппарата
 Правительства, а также решает другие финансовые вопросы по согласованию с Премьер-
 министром и Руководителем Аппарата Правительства;
 5) координирует работу Управления делами Президента Кыргызской Республики по
 вопросам материально-технического обеспечения деятельности Аппарата Правительства,
 включая вопросы материально-технического обеспечения при подготовке зарубежных ви-
 зитов и рабочих поездок внутри республики Премьер-министра и вице-премьер-министров;
 6) вносит предложения по вопросам размещения государственных органов в государст-
 венных зданиях, находящихся на балансе государственного учреждения "Центр по исполь-
 зованию и содержанию государственных зданий" при Аппарате Правительства, а также их
 эффективного и рационального использования;
 7) контролирует работу по соблюдению режима секретности и защите сведений, состав-
 ляющих служебную и государственную тайны, а также иной, охраняемой законом информации;
 8) рассматривает и дает разрешение на выдачу и снятие копий документов по запросу 
 соответствующих государственных и иных органов;
 9) дает поручения министерствам, государственным комитетам, административным ведом-
 ствам, другим органам исполнительной власти, местным государственным администрациям и 
 органам местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию, контролирует
 их выполнение;
 10) обеспечивает реализацию прав государственных служащих Аппарата Правительства;
 11) визирует "на выпуск" подписанные постановления, распоряжения Правительства, 
 Премьер-министра и Руководителя Аппарата Правительства;
 12) координирует работу по представлению интересов Правительства и Аппарата Прави-
 тельства в судебных органах власти;
 13) имеет другие обязанности согласно распоряжениям и поручениям Премьер-министра,
 Руководителя Аппарата Правительства.
      (В редакции постановления Правительства КР от 3 июня 2009 года N 340)
 12. Заместитель Руководителя Аппарата Правительства:
 1) исполняет обязанности Руководителя Аппарата Правительства в его отсутствие и 
 отсутствие первого заместителя Руководителя;
 2) координирует и организует работу Аппарата Правительства по вопросам исполнительс-
 кой дисциплины и контроля исполнения документов;
 3) организует работу по рассмотрению обращений и приему граждан Премьер-министром, 
 вице-премьер-министрами и Руководителем Аппарата Правительства;
 4) дает поручения министерствам, государственным комитетам, административным ведом-
 ствам, другим органам исполнительной власти, местным государственным администрациям и
 органам местного самоуправления по вопросам, входящим в его компетенцию, контролирует
 их выполнение;
 5) обеспечивает координацию деятельности структурных подразделений Аппарата Прави
 тельства в законотворческом процессе, а также при проведении выборов в Жогорку Кенеш 
 Кыргызской Республики, местные кенеши, референдумов и других политических мероприятий;
 6) контролирует подготовку материалов и вопросы организации заседаний Правительства;
 7) обеспечивает своевременное представление руководству Правительства подготовленных
 в Аппарате Правительства проектов поручений и иных материалов, по которым требуется ре-
 шение руководства Правительства;
 8) выполняет другие обязанности согласно распоряжениям Премьер-министра, Руководите-
 ля Аппарата Правительства.
      (В редакции постановления Правительства КР от 3 июня 2009 года N 340)
 13. Письма от имени Аппарата Правительства, затрагивающие сферы
ведения двух и более структурных подразделений, подписываются Руководи-
телем Аппарата Правительства. Документы, имеющие оперативный, техничес-
кий или организационно-процедурный характер, подписываются его замести-
телями, в отдельных случаях начальниками управлений, заведующими отде-
лами по вопросам, отнесенным к компетенции соответствующего управления,
самостоятельного отдела.
 14. Управления и самостоятельные отделы Аппарата Правительства
осуществляют свои функции в соответствии с настоящим Положением и поло-
жениями об управлениях и отделах по вопросам, отнесенным к сфере веде-
ния этих подразделений.
 Непосредственное руководство работой управления и самостоятельного
отдела осуществляет начальник управления и заведующий самостоятельным
отделом.
 15. Управление и самостоятельный отдел обеспечивает деятельность
Правительства, Премьер-министра и вице-премьер-министров, Руководителя
Аппарата Правительства и его заместителей по вопросам, входящим в сферу
его ведения.
 16. Управление и самостоятельный отдел в рамках установленной сфе-
ры ведения:
 а) курирует работу министерств, государственных комитетов, адми-
нистративных ведомств, других органов исполнительной власти, местных
государственных администраций и органов местного самоуправления по воп-
росам, отнесенным к их компетенции, заслушивает информацию их руководи-
телей на заседаниях и совещаниях управления или отдела о выполнении ре-
шений и поручений Правительства, Премьер-министра, вице-премьер-минист-
ров, Руководителя Аппарата Правительства;
 б) проводит экспертизу внесенных в Правительство проектов поста-
новлений и распоряжений Правительства и иных актов, требующих решения
Правительства, готовит предложения по этим документам;
 в) в целях комплексной и качественной проработки вопросов осущест-
вляет свою деятельность в тесном взаимодействии с другими структурными
подразделениями Аппарата Правительства. Работники управлений и самосто-
ятельных отделов при подготовке вопросов, справок и других материалов
должны при необходимости консультироваться с работниками других струк-
турных подразделений Аппарата Правительства, если в этих материалах
затрагиваются вопросы, относящиеся к сфере ведения других управлений и
отделов;
 г) изучает и обобщает работу министерств, государственных комите-
тов, административных ведомств, других органов исполнительной власти и
местных государственных администраций по регулированию соответствующими
отраслями экономики и руководству социальной сферой. При необходимости
заслушивает информации руководителей;
 д) подготавливает предложения о дальнейшем развитии соответствую-
щих отраслей экономики и социальной сферы, улучшении стиля, методов ра-
боты министерств, государственных комитетов, административных ведомств,
местных государственных администраций и других органов исполнительной
власти;
 е) систематически проводит мониторинг и оценку исполнения решений
Правительства, поручений Премьер-министра, вице-премьер-министров, Ру-
ководителя Аппарата Правительства или его заместителей, оперативно го-
товит предложения в целях своевременного и полного их исполнения;
 ж) осуществляет контроль за своевременным представлением минис-
терствами, государственными комитетами, административными ведомствами,
другими органами исполнительной власти, местными государственными адми-
нистрациями проектов постановлений, распоряжений, докладов и других ма-
териалов, предусмотренных планами работы Правительства, разрабатывает и
представляет Руководителю Аппарата Правительства перечни вопросов, под-
лежащих включению в эти планы;
 з) осуществляет свои функции на основе Регламента Правительства и
Регламента работы с документами в Аппарате Правительства, планов работы
управления, отдела.
 17. Управления и самостоятельные отделы систематически представля-
ют Руководителю Аппарата Правительства и его заместителям информацию о
состоянии дел по вопросам, входящим в сферу их ведения, исполненных и
находящихся на исполнении поручениях.
 18. Начальник управления, заведующий самостоятельным отделом Аппа-
рата Правительства:
 а) руководит деятельностью соответствующего структурного подразде-
ления, несет персональную ответственность за выполнение задач, возло-
женных на управление, самостоятельный отдел, распределяет обязанности
между работниками, обеспечивает организацию труда и надлежащую трудовую
дисциплину, отвечает за правильное ведение делопроизводства в подразде-
лении;
 б) проводит совещания управления, отдела по вопросам, относящимся
к компетенции подразделения;
 в) участвует в заседаниях Правительства, на совещаниях у Премь-
ер-министра, вице-премьер-министров и Руководителя Аппарата Правитель-
ства или его заместителей;
 г) представляет Премьер-министру, вице-премьер-министрам, а также
Руководителю Аппарата Правительства или его заместителям материалы по
вопросам, входящим в сферу ведения управления или отдела;
 д) запрашивает у министерств, государственных комитетов, админист-
ративных ведомств, других органов исполнительной власти, местных госу-
дарственных администраций, органов местного самоуправления, государс-
твенных предприятий и организаций материалы и информацию, необходимые
для работы над вопросами, рассматриваемыми в Правительстве и Аппарате
Правительства;
 е) имеет право:
 - давать указания министерствам, государственным комитетам, адми-
нистративным ведомствам, другим органам исполнительной власти по рабо-
чим вопросам оперативного, технического или организационного характера;
 - заслушивать информацию руководителей министерств, государствен-
ных комитетов, административных ведомств, других органов исполнительной
власти, местных государственных администраций и органов местного само-
управления по вопросам, отнесенным к их компетенции, на заседаниях и
совещаниях управления или отдела о выполнении решений и поручений Пра-
вительства, Премьер-министра, вице-премьер-министров, Руководителя Ап-
парата Правительства;
 - приглашать при необходимости руководителей министерств, госу-
дарственных комитетов, административных ведомств, других органов испол-
нительной власти и местных государственных администраций и других ра-
ботников для разрешения возникающих в процессе работы вопросов;
 ж) проводит собеседование с членами коллегий министерств, госу-
дарственных комитетов, административных ведомств, других органов испол-
нительной власти, подготавливает и вносит Премьер-министру, вице-премь-
ер-министрам, Руководителю Аппарата Правительства и его заместителям
предложения по подбору и расстановке кадров, входящих в номенклатуру
должностей, назначение на которые осуществляется Правительством и
Премьер-министром;
 з) рассматривает письма, заявления и обращения граждан и юридичес-
ких лиц, адресованные Правительству и Аппарату Правительства, направля-
ет их в соответствующие министерства, государственные комитеты, адми-
нистративные ведомства, другие государственные органы, подчиненные Пра-
вительству, для рассмотрения и принятия мер; отвечает на письма, заяв-
ления и обращения граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в
сферу ведения возглавляемого структурного подразделения, и не требующим
принятия решения Правительством;
 и) привлекает при необходимости работников министерств, государс-
твенных комитетов, административных ведомств, других органов исполни-
тельной власти, местных государственных администраций, государственных
предприятий и организаций по согласованию с их руководителями для учас-
тия в подготовке вопросов, подлежащих рассмотрению в Правительстве,
Премьер-министром, вице-премьер-министрами, Руководителем Аппарата Пра-
вительства или его заместителями, заслушивает сообщения этих работников
по вопросам, относящимся к компетенции управления, самостоятельного от-
дела;
 к) подписывает и визирует материалы, подготовленные по вопросам,
входящим в сферу ведения управления (отдела);
 л) вносит Руководителю Аппарата Правительства предложения по под-
бору и расстановке кадров в управлениях и отделах, о повышении квалифи-
кации, поощрении сотрудников управления, отдела и наложении на них дис-
циплинарных взысканий;
 м) вносит предложения об обеспечении сотрудников управления, отде-
ла служебными помещениями, средствами связи, компьютерной техникой,
оргтехникой и другим.
 Начальник структурного подразделения, ведающего вопросами делопро-
изводства, а также руководители других структурных подразделений имеет
право возвращать министерствам, государственным комитетам, администра-
тивным ведомствам, другим органам исполнительной власти, местным госу-
дарственным администрациям, организациям и учреждениям документы, вне-
сенные с нарушением порядка, установленного Регламентом Правительства,
Регламентом работы с документами в Аппарате Правительства.
 19. Заместитель начальника управления, заведующего самостоятельным
отделом выполняет свои обязанности в соответствии с функциями и полно-
мочиями, определенными положением об управлении или отделе.
 В случае временного отсутствия начальника управления, заведующего
отделом его обязанности исполняет заместитель.
 20. Подготовленные в управлениях и самостоятельных отделах Аппара-
та Правительства проекты решений, поручений, материалы по вопросам,
внесенным на рассмотрение Правительства, докладываются работниками
структурного подразделения руководству Правительства, Руководителю Ап-
парата Правительства или его заместителям и начальнику управления или
заведующему отделом лично.
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