YTBEPXJIEHO
pacnopspkenueM Ilpencenarens
I'ocynapctBennoro Cobpanust
PecnyOnnku Mapuii On
ot 17 mapta 2023 roga Ne 02-k

HOJOXEHMNE

00 oT/e/Ie OPraHU3aANUOHHON PadoThI U 1€JI0NPOU3BOICTBA
OPraHU3aIMOHHOI0 YNIPaBJIeHUsl Annmapara
TI'ocynapcrBennoro Coopanus Pecnyosamkun Mapuii I

I. O0uIne moJ10KeHUA

1. Otnen OpraHu3allMOHHOW  paboThl W JIEJIONPOU3BOJICTBA
opraHu3alMoHHOro ynpasienuss Amnmapata [ocygapcrBenHoro CoOpanus
Pecniy6iinku Mapuii D1 (nanee — oTaen) aBisieTcsi CTPYKTYPHBIM MOJAPa3AeIeHUEM
opraHu3alMoHHOrO ynpasinenuss Amnmapata [ocygapcrBenHoro CoOpanus
PecniyOnuku Mapuit On (1ajee — opraHu3aliiOHHOE YIIPaBJICHUE).

OOmiee  pPYKOBOJACTBO  JEATENBHOCTBIO  OTHEJIa  OCYLIECTBIISIETCS
3amectureneM  PykoBomurtenss  Amnmapata [ocymapctBenHoro — CoOpanus
Pecniy6iiuku Mapwuit D51, HaYaJIbHUKOM OpraHU3allMOHHOTO yIIpaBieHus Anmapara
['ocynapctBennoro CoOpanusi PecnyOnuku Mapuit D,  HEmocpeACTBEHHOE
PYKOBOJICTBO OTZEJIOM OCYILECTBIISIETCS 3aMECTUTEIIEM HaydaJIbHUKA
OpPraHM3allMOHHOTO  YyNpaBJCHHs, Ha KOTOPOTO BO3JOKEHBI OOS3aHHOCTH
10 PYKOBOJICTBY OTJIEJIOM.

2. Otmen B CBOEH [JEATEIBHOCTH pyKoBoxacTByeTrcss KoHcTuUTynuen
Poccuiickoit  ®enepauun  u  Konctutynumein PecnyOnuku  Mapuit Do,
(denepaqbHBIMU ~ KOHCTUTYIIMOHHBIMU ~ 3aKOHamH, (eAepajbHbIMU  3aKOHAMH
u 3akoHamu PecnyOnuku Mapuit DOn, ykazamu u pacnopsbkeHusmu Ilpesunenrta
Poccuiickoit ®enepanuu, ykazamu W pacnopsbkeHusmu [nnaBsl  PecryOnuku
Mapuit D11, NOCTaHOBICHUSIMU M pacrniopsbkeHusiMu [IpaButensctBa Poccuiickoi
denepanyy, MOCTAHOBJICHUSIMU U pacnopsbkeHusiMu [IpaButenbctBa PecnyOnuku
Mapuit Dn, mnocranoBiaeHusiMu ['ocynapctBennoro CoOpanus PecmyOnuku
Mapuit On, pacnopsokenusamu  Ilpencenarenss [NocymapctBenHoro CoOpanus
Pecry6uku Mapwii O, a Taxoke HacTosimM [lomoxkennem.

3. Ilonoxxenue o0 otaene yTBepx)aaerca pacmnopsbkeHueM Ilpencemarens
I'ocynapctBernnoro Cobpanust Pecrry6mmku Mapwii Oi.

II. OcHoBHBIE 32124 0T/A€JIA
2. OCHOBHBIMH 3aJJaUyaMHU OTJENA IBIISIFOTCS:

OpraHU3alHOHHOE obecrieueHue MEPOIPUAITHUH, MIPOBOJIUMBIX
lNocynapctBennbiM ~ CoOpanmem  PecnyOnuku  Mapuit  On (manee  —
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I'ocynapctBenHoe CobOpanme): ceccuii I'ocymapctBenHoro CoOpaHus, 3acemaHuit
[Ipesunuyma TocynmapctBennoro CoOpanus, JlHeil nermyTaTta, MapIaMeHTCKUAX
CIIyILIaHWM, a TaKXKe OPraHU3alMOHHOE 00eCTIeYeHUE MEPONPUSTUNA, TPOBOAUMBIX
c yuactueM lIpeacenarens ['ocynapcrsennoro Cobpanusi, [lepBoro 3amecturens
(3amectureneit) [Ipencenarens I'ocynapctBennoro Cobpanus;

opraHuzannoHHoe oOecrnieuenue Bcrpeu llpencenarens ['ocynapcTBeHHOTO
CoOpanus, ITepBoro 3aMeCTUTes (3amecTuTENeH) [Ipencenarens
INocynapctBenHoro CoOpanus ¢ opUIMATBHBIMY JCJICTAUSIMU;

oOecrieyeHue TmnporpamMMm MnpeObiBaHusl Jeierauuii B [ocymapcTBeHHOE
Cobpanue;

dbopmupoBanue mnporpamm JaesitenbHocTH [ocynmapctBeHHoro CoOpanus
Ha NIEPUO]I MOJTHOMOYHH, KaJCHIapPHbINA IOl U KBapTaJl,

dbopMHpoBaHWEe TO TPEJICTABICHUIO CTPYKTYPHBIX  TMOJPa3eICHHMA
['ocynapcrBerHoro CoOpaHus €KEMECSIHbIX U €KECHEIEIbHBIX TJIAHOB OCHOBHBIX
OpraHU3alMOHHO-MACCOBBIX MEPOIpPUATHI, TPOoBOAMUMBIX B ['ocymapcTBeHHOM
Cobpanuu;

opraHu3anus JeJonpou3BoicTBa B Anmnapare ['ocynapctsennoro Coopanust
B COOTBETCTBUM ¢ HHCTpyKuMen IO aenonpousBoacTBy B ['ocymapcTBeHHOM
Co6panuu Pecnybnuku Mapuii D11 ¥ ¢ UCIIOJIb30BAHUEM CHUCTEMbI 3JIEKTPOHHOTO
nokyMeHntoobopota "Directum RX";

MIPUEM, TIEPBUYHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB U MHOM KOPPECIOHJCHIINH,
nocrynamux B aapec [ocymapcrBenHoro CoOpanus, yder (perucrpaiiusi)
BXOASAIIEH W HUCXOASAUIEH KOPPECHOHAEHUUH B CUCTEME JIJIEKTPOHHOTO
nokymeHtoobopora "Directum RX";

oOecrieueHne COXpPaHHOCTH JOKyMeHTOB [ocymapcrBeHHoro CoOpanus,
Haxojsmxcs B apxuse ['ocynapcrsenHoro Cobpanus;

METOJUYECKOE PYKOBOJICTBO OPraHHU3allMeil JeJ0NpOoU3BOJCTBA U KOHTPOJb
3a coOmrojieHneM TpeOOBaHUM K OpraHu3aluu JIEJIONMPOU3BOJCTBA M aPXUBHOTO
7iena B CTPYKTYpHBIX noApaszaeneHusx Amnmapara ['ocynapcrsennoro CoOpanusi.

II1. OcHoBHBIE PyHKIMH OTACTA

3. B mensx peanuzanuviu BO3JIOKEHHBIX HAa HErO 3a7a4 OT/EJ BBINOJHSIET
cneayroIye GyHKIUU:

pazpabaTbiBaeT  MPOTpaMMbl  TMOATOTOBKM W TPOBEACHHUS  CECCUU
I'ocynapctBenHoro CoOpanus, JlHed npemyrara, B TOM 4YHCJIE BBIC3/IHBIX,
MapJIaMEHTCKUX CIyIIaHUM;

dbopMupyeT TpeIIoKEeHUs K TmoBecTke AHS ceccuit u  [Ipesmamyma
I'ocynapcteennoro CoOpanus;

TOTOBUAT TEMATUKY MNpPOBEJACHMS [[HEN nemyrara Ha OCHOBE NPEII0KEHUU
komuretoB ['ocynapcrBenHoro CoOpanust u genytaroB ['ocyaapcTBEHHOro
Cobpanusi;

TOTOBUT MOPSIIOK paboThl ceccuii ['ocymapcrBenHoro CoOpaHusi, a Takxke
nopsiaku BeaeHus 3aceganuii ['ocynapcrsennoro CoOpanus;
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rOTOBUT MaTepuansl K 3acenanusaMm I[Ipesupmyma ['ocynapcTBeHHOro
CoOpanus, [lasMm genyrara;

obecnieunBaer yuactue uieHoB [Ipesnamyma ['ocynapcrBennoro Cobpanus
Y IpUIrjameHHbIx B 3aceqanusax [lpesnauyma I'ocynapcrBennoro Cobpanus;

oOecrieunBaer  ydactue  jgenyrtaroB  [ocymapctBeHHoro — CoOpanus
U IpUrjameHHslx B ceccusix [ocymapcrBeHHoro CoOpanusd, JHsAX nemnyTara,
MapJIAMEHTCKUX CIYIIAHUSIX, @ TAKXKE B PECIYyOIIMKAHCKUX MEPONPUATHSIX;

pEruCTpUpPYEeT U OOECHEeUYMBAET PACCANKY JemyTaToB [ 0CylapCTBEHHOTO
CoOpaHus 1 NPUTTIALIEHHBIX HA MEPONIPUATHUSAX;

TOTOBUT HH(pOpManmio 00 yyacTMM JIeNyTaToB B  3aceJaHMsIX
['ocynapcrBennoro Cobpanus, J{Hsx nenyrara, napaaMeHTCKUX CIYIIAHUAX;

pa3palbaThiBa€T  MPOrpaMMbl  MEXKMApIaMEHTCKOIO  COTPYAHUYECTBA,
mporpaMmel - BzaumojieictBus ['ocynapctBenHoro CoOpanusi ¢ denepanbHbIM
Cob6pannem Poccuiickoit deneparu, OO0beIMHEHUEM OpraHU3aMA MPOPCOI30B
PecnyOnuku Mapuit D1, Accommanuein "CoBeT MyHUIMIAIBHBIX 00pa3oBaHUM
PecniyOniukun Mapuii  On", npeacTtaBUTEIbHBIMM OpraHaMd  MYHHUIIMIAIbHBIX
oOpazoBanuii Pecniyonuku Mapuii O,

opranmzyet BcTpeun Ilpencemarens [ocynmapcrBennoro CoOpanus,
[lepBoro 3amecturtens (3amectuteneit) Ilpencemarens [ocynmapcTBeHHOTO
Cobpanust ¢ opuLIUaTBEHBIMU JIeTIETalUsIMU;

pa3palaTeIBaeT MporpaMMbl npeObiBaHus Aenerauuii B ['ocymapcTBeHHOE
Cobpanue;

TOTOBUT TEKCTbl TEJErpaMM, OTKPBITOK K IOOWJIEHHBIM, IaMSTHBIM,
Ipa3AHUYHBIM JaTaM, Ipo(heCcCHOHATBHBIM MTpa3AHUKAM;

dopmupyer mporpammsel naesrenbHocTd ['ocynapctBenHoro CoOpanusi Ha
MEPUO/]T IOJTHOMOYHM, KAJICHIAPHBIN TOJl U KBAPTAJI,

COCTaBISICT HAa OCHOBE MPEIJIOKEHUM CTPYKTYPHBIX IOAPA3ACICHUN
['ocynapctBenHoro CoOpaHus €XKEeMECSUHbIE U €KEHENEIbHbIE MJIaHbl OCHOBHBIX
OpraHU3allMOHHO-MACCOBBIX MEPOINPUATUN, MNpoBOAUMBIX B ['ocynapcTBeHHOM
CoOpanun, W HampaBisIeT B OPraHU3aMOHHBIA OTAEN AAMUHUCTpauuu ['aBbl
Pecny6iiuku Mapwuii Oii;

OCYILLECTBIISIET NPUEM, NEPBUYHOE PACCMOTPEHUE JOKYMEHTOB W HWHOU
KOppECIOHAEHIINH, ITocTynatouieit B aapec 'ocynapcrsennoro Cobpanus;

OCYLIECTBJISIET PErUCTPALMIO BXOISAIIEH KOPPECHOHACHIIMM B CHCTEME
AIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa "Directum RX";

OCYIIECTBISICT TpUEM, NPaBUIBHOCTb OGOPMIICHUS U  PErucTparfio
UCXOJSIIMX W3 CTPYKTYPHBIX moapasaeineHnid Amnmapara ['ocynapcTBEHHOro
CoOpanusi  JIOKYMEHTOB B  CHUCTEME  DJEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpoTa
"Directum RX";

o0ecreuynBaeT CBOEBPEMEHHYIO OTIPABKY JIOKYMEHTOB ['ocygapcTBEHHOro
CoOpaHust 1 UHOM KOPPECTIOHICHIIMH 3JIEKTPOHHOM, TOYTOBOM U (PeNbAbErepCKOil
CBA3BIO;

nepenaer 3akoHbl PecnyOnuku Mapuit On, npunsareie ['ocyaapcTBeHHBIM
CobOpanuem, B otThen jAenonpousBojacTBa AamuHucTpauuu [naBel PecnyOnuku
Mapuwuii Ou;
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nepenaeT B MH(OpMalMOHHOE ympaBieHue AmnmapaTta ['ocyaapcTBEHHOTro
CoOpanust ~ moctraHoBieHus  [ocymapctBenHoro  CoOpaHus,  NPUHATHIE
['ocynapctBennbiM CoOpaHueM, A7 pa3MELIeHUs U OMyOJMKOBaHUS B CPEACTBAX
MaccoBOI HH(POpPMALIHH;

M3roTaBIMBAET cTeHorpaMMmel ceccuil ['ocynapcrBeHHoro Cobpanust u J{Hei
JenyTaTa, IpoToKoJibl 3acenanuii [Ipesnnnyma I'ocynapcrsennoro Cobpanus;

dbopmupyer creHorpaduueckue OTueThl ceccuid  ['ocyaapCTBEHHOIO
CoOpanus u 3acenanuit [Ipesuauyma ['ocynapctBennoro CoOpaHus it U3gaHus
B TUTIOrpaduu;

oOecrieunBaeT peructpamuio rnocraHonnenuit ['ocymapcreennoro Cobpanus,
pacnopsbkenuin  [Ipencenatens IT'ocynapctBenHoro CoOpaHusi MO OCHOBHOM
NEeSATENBHOCTH;

o0OecrieynBaeT BPEMEHHOE XpaHEHHWE JIOKYMEHTOB, OOpa3yrOIINXCS
B mnpouecce paestenbHocTH [ocymapctBeHHoro CoOpanusi, mnepeaady HUX
Ha TOCYAapCTBEHHOE XpaHeHue B [ocymapcTBeHHbI apxuB PecnyOnuku
Mapuii On, JgocTylm B COOTBETCTBUM C YCTAHOBJIEHHBIMH TpeOOBaHUAMHU
K JIOKYMEHTaM, HaxoJAlIMMCS Ha BpPEMEHHOM XPAaHEHUM B  apXuBE
IN'ocynapctBenHoro CoOpanus, 1u00 K CBEICHUSIM, COACPKAIIUMCS B HUX;

COCTaBJIIET HOMEHKJIaTypy Aen ['ocynapctBenHoro CoOpaHusi, OpraHusyer
paboTy TMOCTOSHHO JICUCTBYIOIIEH SKCIEPTHOM Komuccuu ['0oCymapcTBEHHOTO
Co0panusi, OCyHIECTBISET UHbIE (PYHKIIMU TI0 OpraHU3aluU JAesTENbHOCTA apX1Ba
['ocynapcrBennoro CoOpaHnusi;

obecrieunBaeT COXPAaHHOCTH HarpyAaHbIX 3HAKOB "MemyTaT
['ocynapcrBennoro Cobpanust Pecriyonvku Mapuii On'";

BElIET OJKypHal y4yeTa U HKCIOJIb30BaHMsS IeyaTed ¢  IITaMIIOB
['ocynapcrBennoro CoOpanus;

TOTOBUT  MPOEKThl  mNocTaHoBleHWd ['ocynapctBenHoro CoOpaHus,
pactiopsikenuit  [lpencenarens  [ocynmapctBenHoro  CoOpaHus,  pelieHHit
[Ipesuauyma T'ocynapctBenHoro CoOpaHusi 10  Bompocam,  BXOASIIUM
B KOMIIETEHIIUIO OT/IENa;

TOTOBUT aHATUTUYECKHE U MH(POPMAILMOHHO-CIPABOYHBIE MaTEpHAIIbl IS
coopnuka "Utorm nearenvHocTH ['ocynapcrBeHHoro CoOpanusi PecnyOnuku

Mapwuii On";
B3aMMO/JICHCTBYET C roCyJapCTBEHHBIMU opraHamu Pecriyonuku Mapuit O,
dbenepanbHBIMU  TOCYJAapCTBEHHBIMH  OpraHamMH,  OpraHaMd  MECTHOTO

camoyrpaBieHusi PecnyOnmukn Mapuit On  mo  BompocaMm,  BXOISIIUM
B KOMIIETEHLIUIO OT/ENA;

pa3pabateiBaeT MHCTpyKIMIO 1O  JEJIONPOU3BOJACTBY B  Ammapare
['ocynapctBenHoro CoOpanus, Ilonoxenue 00 apxuBe ['ocygapcTBeHHOro
CobOpanuss PecnyOnmuku Mapuit Omn, IlonokeHre O TOCTOSHHO JACHCTBYIOIIEH
skcnepTHOM komuccuu ['ocynapctBenHoro CoOpanust PecnyOnuku Mapuit O,
[Topsimox moaroToBKU U mpoBeAeHus 3aceqanuit [Ipesnauyma ['ocygapCcTBEHHOTO
CoOpanust Pecnybnmuku Mapuit O, Ilopsnoxk moArotoBku u (opMHUpPOBAHUS
cTeHorpaguyeckoro ordera ceccuu (3acemanusi) I'ocymapctBennoro CoOpanus
Pecniy6niuku Mapuii D11, [lopsinok opranuzanuu paboThl ¢ 00palieHUs MU TpaXkaaH
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B ['ocynapctBennom CoGpanuu Pecriybonuku Mapwuit On, [lonoxkenue o mopsiake
y4eTa, XpaHCHHs U TI0JIb30BaHUS TIEYaTsIMU, IIITAMITAMH, IPUMEHSIEMBIMHA B padO0Te
Anmaparta I'ocynapctBenHoro Coopanus Pecniyonuku Mapuii Oi;

OCYIIECTBIISIET KOHTPOJb 3a COOJIIOJICHUEM YCTaHOBJIEHHOTO TMOPSAIKA
paboTBl € JOKyMEHTaMH B CTPYKTYPHBIX MOJApA3JCICHUAX Armapara
['ocynapctBenHoro CoGpaHusi.

IV. PykoBoacTBo oTaeom

4.1. OTtmenomM pyKOBOAUT 3aMECTUTENIb HaydaJbHUKAa OpPraHU3allMOHHOTO
yHOpaBJICHUs, Ha KOTOPOTO BO3JIOKEHbI OO0S3aHHOCTH HAayaJbHUKA OTJEIA.
3aMeCcTUTENIb Ha4YaJIbHUKA OpPraHW3allMOHHOTO YIIPABJIEHUS HA3HA4YaeTcs Ha
JOJDKHOCTh M OCBOOOXKIaeTcst oT noynkHocTu Ilpencenarenem ['ocynapcTBeHHOTO
CoOpanusi Ha KOHKYPCHOM OCHOBE JMOO M3 4MCia KaHAWJATOB, COCTOSIIHX B
KaJpOBOM pe3epBe, CHOPMHUPOBAHHOM Ha KOHKYPCHOM OCHOBE, B IOpSIKE
JOJDKHOCTHOTO POCTA.

4.2. 3amecTUTENIb HAYAJIBHUKA OPTAHU3ALMOHHOTO YIIPABIECHUSA:

PYKOBOIMT JEATEIBHOCTBIO OT/EIA, IUIAHUPYET €ro padoTy;

oOecrieynBaeT BHINIOJIHEHUE 3a/1a4 U QYHKUUNA, BO3JIOKEHHBIX HA OTHEII;

pa3pabaTbIBaeT JOHKHOCTHBIE PErJIAMEHThI TOCYAaPCTBEHHBIX IPAXKIAHCKUX
CIIy KallMX OTHENA;

opranusyer paboTy 1O  TOBBIIIEHHIO  YPOBHA  KBaJU(UKALUU
rOCYyAApCTBEHHBIX IPAXKIAHCKUX CITY>KAIUX OPraHU3alOHHOTO YIIPABICHUS;

obecrieunBaer UCIIOJIHEHHE rocyJapCTBEHHBIMU IpaKJaHCKUMH
CITy>KalllUMH OTJeJa JOKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH;

oOecnieunBaeT ucnoiHeHue nopydenuil Ilpencemarens ['ocymapcTBeHHOTO
CoOpanus, ero 3amectureneld, PykoBoaurtens Amnmapata [ocynapCTBEHHOTO
CoOpaHnusi, HayalbHUKA OPraHU3ALMOHHOIO YIIPABJICHHUS.

V. O0ecnieuenue aeATeJILHOCTH OT/AEJIA

5.1. Otnen ans ocymiecTBASCHUS CBOMX (PYHKIIMN UMEET MPaBo:

3ampamuBaTh M TOJy4aTh HEOOXOJIMMBbIE MaTepualbl U HHPOPMALHUIO
OT CTPYKTYpPHBIX mojpaszzaeneHuid Amnmapata ['ocymapcrBennoro CoOpaHust s
VICIIOJIHEHHUS 3a/1a4, BO3JI0O)KECHHBIX HA OTIEN;

B3aMMoJielicTBOBaTh ¢ Anmunuctpanueit ['naBsl PecyOnuku Mapuii O,
[IpaButensctBOM PecmyOnmuku Mapuii On, anmaparamu BepxoBaoro Cygaa
PecnyOnuku Mapuit D1, ApOutpaxsoro cyna PecnyOmuku Mapuit O,
npokyparypel  PecnyOnuku  Mapuit D1, TeppUTOpUATIBHBIMH ~ OpraHamMu
(denepasbHbIX OPraHOB HMCIOJHUTENBHOW BIACTH, C JAPYTHUMH YUPEXKACHUSIMU H
OpraHu3alysIMH, a TaKKe C OpraHaMM MECTHOro camoympanieHus PecnyOnuku
Mapuii D11 o Bornpocam, OTHECEHHBIM K KOMIIETEHIIMU OTAEIA.

B3aMMOJEHCTBOBaTh CO CTPYKTYPHBIMM NOAPA3ACICHUSMH amnnapaToB
CoBera @enepauuu u [ocynapctBennoit Jymeli ®DenepanbHoro CobOpanus
Poccuiickoit @enepanuu 1o BOIpocaM, OTHECEHHBIM K KOMITETEHIINU OT/IENA;



BHOCHTD IPEAJIOKEHUS 10 00ECIIEUEHNUIO BU3UTOB JIEJIeTaluii;

BO3BpallaTh  HWCIOJHUTENSAM B CTPYKTYpPHBIE  IOApAa3/IEICHUs
[l'ocynapctBennoro CoOpanust s A0paOOTKH  JTOKYMEHTBI, O(OPMIICHHBIE
C  HapyumeHuem  TpeOoBaHuil ~ MHCTpykuMM 10  J€IONPOU3BOICTBY
B ['ocynapcresennom CoOpanuu Pecriyonuku Mapuii Oit;

UCIIOJIb30BaTh B YCTAHOBJIEHHOM TMOPSAKE TOCYAApPCTBEHHBIE U HHbBIE
CHUCTEMBI CBSI3U U KOMMYHUKAIIUH;

OCYUIECTBJISATh 3aBEPEHHE KOMUN JOKYMEHTOB, NOJIJUHHUKH KOTOPBIX
HaxoJiTCS Ha XPaHEHWHU B OTHEJE, M YAOCTOBEPATh UX MOJJIMHHOCTH IEYATBHIO
YCTaHOBJICHHOT'O 00pa3ia.

5.2. TocynapCTBEHHbIE TPAXKJAHCKUE CIYKAIlME OTHAENIa OCYUIECTBISIOT
CBOKO JICSATEIIBHOCTh B COOTBETCTBUM C 3aKOHOJATENbCTBOM Poccuiickon
®denepanuu 1 Pecy6iamku Mapwii D11 0 roCy1apCTBEHHOM TpaXkIaHCKOM CITY»KOe,
TPYJIOBBIM  33aKOHOJATEIbCTBOM, a  Takke  HacrosmuMm  IlonoxeHuem
U J0JDKHOCTHBIMU pErjaMeHTaMHu.

V1. OTBeTCTBEeHHOCTh HAYAJLHUKA 0T/1eJIa
U IrOCYIapPCTBEHHBIX IPAKIAHCKUX CIYKANUX OTHAEJIA

6.1. 3aMecTuTeNh HAYAJIbHUKA OPTaHU3alIMOHHOTO YIPABIICHUS, HAYaIbHUK
OTZeJIa HECET MNEPCOHAIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTHh 3a BBIIIOJHEHHUE BO3JIOKEHHBIX
Ha HEro 00s13aHHOCTEH.

6.2. 3a coBepuleHHME JUCHUIUIMHAPHOTO TMPOCTYNKa, TO  €CTh
32 HEWCIOJHEHWE WIM HEHAJJIekKallee MCHOJHEHHE TOCyJapCTBEHHBIMU
IPaXIAHCKUMH CIY)KAallUMU OTJENa BO3JOKEHHBIX HAa HHUX JOJDKHOCTHBIX
00s13aHHOCTEH, HECOOII0JIEHNEe OTPAHUYEHUI M 3alpeTOB HAa TOCYJapCTBEHHOM
rpa)kIaHCKOM Cityk0e, a TaKkKe MPaBUII CITYKEOHOTO TIOBEIEHUS TOCYIapCTBEHHBIIN
IPaXIAHCKUNA CITY)KallMKA OT/AeNa MOXKET ObITh NPHUBJIEYEH K JUCLHHUILUIMHAPHOU
OTBETCTBEHHOCTH, BIUIOTh JI0 YBOJBHEHHUS C TOCYJapCTBEHHON TI'pakIaHCKOU
CIIyObl, B COOTBETCTBUHU C 3aKOHOAATEIHCTBOM O FOCYJAapCTBEHHOM IpakIaHCKOM
ciyxoe.

6.3. 3a mpaBOHAPYIICHUS, COBEPIIICHHBIC B Mpoliecce MpodhecCHOHAIBHOM
CIIyKEOHOU JEeATEIbHOCTH, a TAKXKe 3a MPUYMHEHHE MATepUaIbHOTO WJIM UHOTO
yiiep6a TOCYJAapCTBEHHBIM TPAXKIAHCKUM CIyKAIUA OT/AeNla MOXKET ObITh
IIPUBJIEYEH K OTBETCTBEHHOCTH B IIPEJENaxX, YCTAHOBJIEHHBIX JACHCTBYIOLIUM
aJMUHHUCTPATUBHBIM, YTOJIOBHBIM U I'PAKJAHCKUM 3aKOHOATEIHCTBOM.




  



УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Председателя 

Государственного Собрания Республики Марий Эл 

от 17 марта 2023 года № 02-к



П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе организационной работы и делопроизводства организационного управления Аппарата

Государственного Собрания Республики Марий Эл



I. Общие положения



1. Отдел организационной работы и делопроизводства организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – отдел) является структурным подразделением организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – организационное управление).

Общее руководство деятельностью отдела осуществляется заместителем Руководителя Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл, начальником организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл; непосредственное руководство отделом осуществляется заместителем начальника организационного управления, на которого возложены обязанности 

по руководству отделом. 

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики Марий Эл, федеральными конституционными законами, федеральными законами 

и законами Республики Марий Эл, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, указами и распоряжениями Главы Республики Марий Эл, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Марий Эл, постановлениями Государственного Собрания Республики 

Марий Эл, распоряжениями Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, а также настоящим Положением.

3. Положение об отделе утверждается распоряжением Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл.



II. Основные задачи отдела 



2. Основными задачами отдела являются:

организационное обеспечение мероприятий, проводимых Государственным Собранием Республики Марий Эл (далее – Государственное Собрание): сессий Государственного Собрания, заседаний Президиума Государственного Собрания, Дней депутата, парламентских слушаний, а также организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием Председателя Государственного Собрания, Первого заместителя (заместителей) Председателя Государственного Собрания;

организационное обеспечение встреч Председателя Государственного Собрания, Первого заместителя (заместителей) Председателя Государственного Собрания с официальными делегациями;

обеспечение программ пребывания делегаций в Государственное Собрание;

формирование программ деятельности Государственного Собрания на период полномочий, календарный год и квартал;

формирование по представлению структурных подразделений Государственного Собрания ежемесячных и еженедельных планов основных организационно-массовых мероприятий, проводимых в Государственном Собрании;

организация делопроизводства в Аппарате Государственного Собрания в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Государственном Собрании Республики Марий Эл и с использованием системы электронного документооборота "Directum RX";

прием, первичное рассмотрение документов и иной корреспонденции, поступающих в адрес Государственного Собрания, учет (регистрация) входящей и исходящей корреспонденции в системе электронного документооборота "Directum RX"; 

обеспечение сохранности документов Государственного Собрания, находящихся в архиве Государственного Собрания;

методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований к организации делопроизводства и архивного дела в структурных подразделениях Аппарата Государственного Собрания.



III. Основные функции отдела 



3. В целях реализации возложенных на него задач отдел выполняет следующие функции:

разрабатывает программы подготовки и проведения сессий Государственного Собрания, Дней депутата, в том числе выездных, парламентских слушаний;

формирует предложения к повестке дня сессий и Президиума Государственного Собрания;

готовит тематику проведения Дней депутата на основе предложений комитетов Государственного Собрания и депутатов Государственного Собрания;

готовит порядок работы сессий Государственного Собрания, а также порядки ведения заседаний Государственного Собрания;

готовит материалы к заседаниям Президиума Государственного Собрания, Дням депутата;

обеспечивает участие членов Президиума Государственного Собрания и приглашенных в заседаниях Президиума Государственного Собрания;

обеспечивает участие депутатов Государственного Собрания и приглашенных в сессиях Государственного Собрания, Днях депутата, парламентских слушаниях, а также в республиканских мероприятиях;

регистрирует и обеспечивает рассадку депутатов Государственного Собрания и приглашенных на мероприятиях;

готовит информацию об участии депутатов в заседаниях Государственного Собрания, Днях депутата, парламентских слушаниях;

разрабатывает программы межпарламентского сотрудничества, программы взаимодействия Государственного Собрания с Федеральным Собранием Российской Федерации, Объединением организаций профсоюзов Республики Марий Эл, Ассоциацией "Совет муниципальных образований Республики Марий Эл", представительными органами муниципальных образований Республики Марий Эл;

организует встречи Председателя Государственного Собрания, Первого заместителя (заместителей) Председателя Государственного Собрания с официальными делегациями;

разрабатывает программы пребывания делегаций в Государственное Собрание;

готовит тексты телеграмм, открыток к юбилейным, памятным, праздничным датам, профессиональным праздникам;

формирует программы деятельности Государственного Собрания на период полномочий, календарный год и квартал;

составляет на основе предложений структурных подразделений Государственного Собрания ежемесячные и еженедельные планы основных организационно-массовых мероприятий, проводимых в Государственном Собрании, и направляет в организационный отдел Администрации Главы Республики Марий Эл;

осуществляет прием, первичное рассмотрение документов и иной корреспонденции, поступающей в адрес Государственного Собрания; 

осуществляет регистрацию входящей корреспонденции в системе электронного документооборота "Directum RX";

осуществляет прием, правильность оформления и регистрацию исходящих из структурных подразделений Аппарата Государственного Собрания документов в системе электронного документооборота "Directum RX"; 

обеспечивает своевременную отправку документов Государственного Собрания и иной корреспонденции электронной, почтовой и фельдъегерской связью; 

передает законы Республики Марий Эл, принятые Государственным Собранием, в отдел делопроизводства Администрации Главы Республики Марий Эл;

передает в информационное управление Аппарата Государственного Собрания постановления Государственного Собрания, принятые Государственным Собранием, для размещения и опубликования в средствах массовой информации;

изготавливает стенограммы сессий Государственного Собрания и Дней депутата, протоколы заседаний Президиума Государственного Собрания;

формирует стенографические отчеты сессий Государственного Собрания и заседаний Президиума Государственного Собрания для издания в типографии;

обеспечивает регистрацию постановлений Государственного Собрания, распоряжений Председателя Государственного Собрания по основной деятельности;

обеспечивает временное хранение документов, образующихся 

в процессе деятельности Государственного Собрания, передачу их 

на государственное хранение в Государственный архив Республики 

Марий Эл, доступ в соответствии с установленными требованиями 

к документам, находящимся на временном хранении в архиве Государственного Собрания, либо к сведениям, содержащимся в них;

составляет номенклатуру дел Государственного Собрания, организует работу постоянно действующей экспертной комиссии Государственного Собрания, осуществляет иные функции по организации деятельности архива Государственного Собрания;

обеспечивает сохранность нагрудных знаков "Депутат Государственного Собрания Республики Марий Эл";

ведет журнал учета и использования печатей и штампов Государственного Собрания;

готовит проекты постановлений Государственного Собрания, распоряжений Председателя Государственного Собрания, решений Президиума Государственного Собрания по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела;

готовит аналитические и информационно-справочные материалы для сборника "Итоги деятельности Государственного Собрания Республики Марий Эл";

взаимодействует с государственными органами Республики Марий Эл, федеральными государственными органами, органами местного самоуправления Республики Марий Эл по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела;

разрабатывает Инструкцию по делопроизводству в Аппарате Государственного Собрания, Положение об архиве Государственного Собрания Республики Марий Эл, Положение о постоянно действующей экспертной комиссии Государственного Собрания Республики Марий Эл, Порядок подготовки и проведения заседаний Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл, Порядок подготовки и формирования стенографического отчета сессии (заседания) Государственного Собрания Республики Марий Эл, Порядок организации работы с обращениями граждан в Государственном Собрании Республики Марий Эл, Положение о порядке учета, хранения и пользования печатями, штампами, применяемыми в работе Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл;

осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях Аппарата Государственного Собрания.



IV. Руководство отделом

4.1. Отделом руководит заместитель начальника организационного управления, на которого возложены обязанности начальника отдела. Заместитель начальника организационного управления назначается на должность и освобождается от должности Председателем Государственного Собрания на конкурсной основе либо из числа кандидатов, состоящих в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе, в порядке должностного роста.

4.2. Заместитель начальника организационного управления:

руководит деятельностью отдела, планирует его работу;

обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

разрабатывает должностные регламенты государственных гражданских служащих отдела;

организует работу по повышению уровня квалификации государственных гражданских служащих организационного управления;

обеспечивает исполнение государственными гражданскими служащими отдела должностных обязанностей;

обеспечивает исполнение поручений Председателя Государственного Собрания, его заместителей, Руководителя Аппарата Государственного Собрания, начальника организационного управления.



V. Обеспечение деятельности отдела 



5.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

запрашивать и получать необходимые материалы и информацию 

от структурных подразделений Аппарата Государственного Собрания для исполнения задач, возложенных на отдел;

взаимодействовать с Администрацией Главы Республики Марий Эл, Правительством Республики Марий Эл, аппаратами Верховного Суда Республики Марий Эл, Арбитражного суда Республики Марий Эл, прокуратуры Республики Марий Эл, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, с другими учреждениями и организациями, а также с органами местного самоуправления Республики Марий Эл по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

взаимодействовать со структурными подразделениями аппаратов Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

вносить предложения по обеспечению визитов делегаций;

возвращать исполнителям в структурные подразделения Государственного Собрания для доработки документы, оформленные 

с нарушением требований Инструкции по делопроизводству 

в Государственном Собрании Республики Марий Эл;

использовать в установленном порядке государственные и иные системы связи и коммуникации;

осуществлять заверение копий документов, подлинники которых находятся на хранении в отделе, и удостоверять их подлинность печатью установленного образца.

5.2. Государственные гражданские служащие отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл о государственной гражданской службе, трудовым законодательством, а также настоящим Положением 

и должностными регламентами.



VI. Ответственность начальника отдела 

и государственных гражданских служащих отдела 



6.1. Заместитель начальника организационного управления, начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него обязанностей.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 

за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственными гражданскими служащими отдела возложенных на них должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов на государственной гражданской службе, а также правил служебного поведения государственный гражданский служащий отдела может быть привлечен к дисциплинарной ответственности, вплоть до увольнения с государственной гражданской службы, в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

6.3. За правонарушения, совершенные в процессе профессиональной служебной деятельности, а также за причинение материального или иного ущерба государственный гражданский служащий отдела может быть привлечен к ответственности в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.
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