YTBEPXJIEHO
pacnopspbkenueM IIpencenarens
['ocynapcreennoro CoOpanus
Pecny6uku Mapwuii On
ot 21 oktsi6pst 2019 roma Ne 70-pa

HOJIO’KEHHUE

o cexperapuare 3amectures Ilpeacenarens
I'ocynapcrBennoro Coopanust Pecnyosimku Mapuii D

1. OO1ue monoKeHU

1.1. Cexperapuar 3amecturens Ilpencenarens ['ocynapcTBeHHOro
CoOpanust Pecnybnmukm Mapuii Dn  (manee — cekperapuar) sBIsSeTCA
CTPYKTYpHBIM mojpa3jaeiieHieM Amnmapara ['ocygapctBenHoro CoOpaHus
PecnyOnuku Mapuit D1 M MNOAYMHSAETCS HEMOCPEICTBEHHO 3aMECTUTEINIO
[Ipencenarens I'ocynapctBennoro Cobpanust Pecniyonuku Mapuit On (nanee —
3amecturens [Ipencenarens ['ocynapcrsennoro CoOpanusi).

1.2.  CexperapmaT B  CBOEM  JEATENBHOCTH  PYKOBOJCTBYETCS
Konctutyuuenn Poccuitickorn ®denepanuu, 3aKOHOAATENBCTBOM Poccuiickoi
Odeneparuu, Koncrurynueit Pecnybnuku Mapuit 971, 3akoHamu PecryOnnku
Mapuii 231 "O TocymapctBenHom CoOpanun PecnyOnmuku Mapuit D",
"O komutetax ['ocymapcrBennoro CoOpanus Pecnyonuku Mapuit On'", uHbIMH
3akoHamu Pecryonuku Mapuit 91, Pernamentom ['ocynapcreennoro Cobpanus
Pecniy6niuku Mapuit DOn, [lonoxenuem 00 Amnmapare ['ocymapcTBEHHOTO
CoOpanust Pecniybnmuku  Mapuit D1, pacnopsokenusimu — [Ipencenarens
['ocynapcrBennoro CoOpanust Pecriyonukun  Mapuit D11, a Takke HaCTOSAIUM
[Tonmoxennem.

2. 3amaum cekpeTrapuara

2.1. OCHOBHBIMHM 3aJlayaMH CEKpETapuaTa SBJISFOTCS:

-OpraHU3aMOHHO-TEXHUYECKOE, JOKYMEHTAIMOHHOE, MH(OPMAIIMOHHO-
aHamuTH4ecKoe  olecnedeHue aesrenbHocTu 3amectutens [lpeacenarens
['ocynapcreennoro Cobpanus;

-OCYLIECTBIICHHE KOHTPOJIS 3a VCIIOJTHEHUEM MOPYYEHHUI
u pacnopstkenuit 3amecturens [Ipeacenarens ['ocynapcrBennoro CoOpanusi;
-obecrnieyeHue B3aUMOJICUCTBUS 3amecTurens IIpencenarens

['ocynapctBennoro CobOpanusi ¢ genyrtatamu ['ocymapctBenHoro CoOpanHus
Pecry6iku Mapwii O v ¢ AenmyTataMu BCeX YPOBHEH, C WICHAMH U allliapaToM
Coera @enepammu  DenepansHoro CoOpanust Poccuiickoit  Dexpeparum,



opraHamM UCIOJIHUTEIbHOM BiacTu Pecnybmuku Mapuit On, a Takke
3aKOHOAATENbHBIMU U HUCIOJHUTEIbHBIMA OPraHaAMU TOCYAapCTBEHHOW BJIACTH
cyobexToB Poccuiickoit deneparuu, MosoaekHbIM napiiaMmeHToM PecriyOnuku
Mapuit D1, pecnyOJIMKaHCKUMH OpTaHaMH TOCYJIapCTBEHHON  BJAcCTH,
TEPPUTOPHATBHBIMU OpTaHaMu (eZiepabHbIX OPTAHOB UCTIOJHUTEIHLHOM BIACTH
no Pecnybnuke Mapuii D, pervoHaqbHBIMH W MECTHBIMHU OTIIEJICHUSMU
MOJINTUYECKUX TAPTUHA U OOIIECTBEHHBIX 00bEIMHEHU, CPEICTBAMH MAaCCOBOM
nadopmarmu, PykoBoamtenem Amnmapara [ocymapcrBenHoro CoOpanus
PecniyOsiiukn Mapuii D1 W CTpyKTypHBIMH TOJpasjeieHusiMu  Anmnapara
I'ocynapcteennoro CoOpanust Pecriyonuku Mapuii D11

3. @yHKIMU ceKpeTapuara

3.1. OcHOBHBIMH (PYHKITUSIMU CEKpeTapuaTa sBJISIOTCS:

-UH(POPMAIIMOHHO-AHAIUTUYECKOE CONPOBOXK/ICHHUE NEeATEIbHOCTU
3amectutens [Ipencenarens ['ocynapcrsennoro Cobpanus;

-IUIAHUPOBAHUE U  MPOBEJACHUE MEPONPHUATUH, OCYUIECTBISEMBIX
3amectutenem [Ipencenarens ['ocynapcrsennoro Cobpanus;

-y4acThie B TIOJArOTOBKE M TPOBEACHHWU pPabOuMX IMOE370K, BCTped
3amectutens [Ipencenarens ['ocynapcrerHoro Cobpanus;

-obecrieueHne TeneoHHBIX TeperoBopoB 3amectutens lIpeacenarens
INocynapctBennoro CoOpanus;

-npeacraBienue  3amecturento  l[Ipencemarens  I'ocygapcTBEHHOrO
Cobpanust onepaTUBHON UHGOPMALINH;

-opopmiieHHE HENENbHBIX W MECAYHBIX IJIAHOB pabOThl 3aMECTUTEINs
[Ipencenarens ['ocynapctBennoro CoOpaHus;

-OCYLIECTBIICHHE JIEJIONPOU3BOJCTBA B CEKpeTapuare 3aMeCTUTENs
[Ipencenarens ['ocynapctBennoro CoOpaHusi;

-[OJIFOTOBKA W MPEJICTaBICHUE Ha moAnuck 3amecturento [lpeacenarens
I'ocynapctBerHoro CoOpaHus Ccly>)K€OHOW KOPPECTOHICHITUN, ITHChMEHHBIX
oOpaleHnii rpaxaaH;

-obecrieueHne ucnogHeHus: mnopydyeHuit 3amectutens [Ipencenatens
INocynapctBennoro CoOpanus;

-OCYIIIECTBIICHHE KOHTPOJISI M TPOBEPKM HCIOJHEHHS PaCIOPSHKEHUIM
u nopyuenuit 3amecturens llpencenarens ['ocynapctsennoro Cobpanus;

-OCYIIECTBIICHHE KOHTPOJS 3a CpPOKaMH MCIOJHEHUS JIOKYMEHTOB,
pacnopsokenuii  IIpencenmarens,  nporpamM, — pemenun  IIpesunmywma,
noctaHoBiieHnt  'ocymgapctBeHHoro CoOpanusi PecnyOmuku Mapuii O,
KOHTPOJIb 32 UCIIOJIHEHUEM KOTOPBIX BO3JIOKEH Ha 3amecturensa [Ipencenarens
['ocynapcrBennoro CoOpanusi;

-opraHuzainusi npuema TIpaxigaH 3amectutenem IIpeaceparenem
IN'ocynapctBerHoro CoOpanus;

-o0ecnieyeHre ydeTra, PETUCTpallid M PACCMOTPCHUS] TMHUCHMEHHBIX H
YCTHBIX OOpamieHuil TIpakaaH, HocTynuBluux 3amecturento llpencenaresns
INocynapctBennoro CoOpanus;



3
-MIOJICOTOBKA OTYETOB 10 pabote nemyraTta ['ocynapctBenHoro CoopaHusi.

4. OOecrieueHue ACATCIIBHOCTH CCKpETapuara

4.1. CekperapuaT mJii OCYIIECTBIEHUS CBOUX OCHOBHBIX (DYHKITHI
Y BO3JIOXKEHHBIX Ha HEro 3a7a4 UMeeT IIPaBo:

-3allpaliBaTh W IMOJy4YaTh B YCTAHOBIEHHOM TOPSJKE B TIpeaesiax
KOMIIETEHLIMM CEKpeTapuara HeoOXoAuMble Marepuaibl OT PykoBogutens
Ammapara TocymapctBenHoro  CoOpanmsi  PecnyOmuku  Mapuit  On
U PYKOBOJUTENEH CTPYKTYPHBIX MOJpa3aesieHnii Amrmapara ['ocynapcTBEHHOTO
CoOpanus Pecniy0nuku Mapwuit O,

-3alpaliMBaTh W IM0Jy4YaTb B YCTAHOBJIICHHOM IIOpPSAJNKE B IIpeaesiax
komneTeHiuu ['ocynapctBenHoro CoOpanusi HeoOXoAuMyI0 HH(OpMaIHIO
or IlpaButennbctBa PecnyOnuku Mapuit D71, OT OpraHoB HCIOJHUTEILHON
BiacTu 1o PecnyGnuke Mapuii D7, TeppUTOpPHAIBHBIX OpraHOB (eaepaibHbIX
OpraHoOB UCHOJHUTEILHOM BiacTu B PecyOnrike Mapuit D11, opraHoB MECTHOTO
CaMOYyTpaBJ€HUs, CPEACTB MAaccoBOM HH(OpMalMM, a TakxKe JApYyrux
OpraHu3aIui, IPEAPUATHN U TOJTKHOCTHBIX JIULI;

-MCII0JI30BAaTh T'OCYJAapCTBEHHBIE, B TOM YMHCJIE IIPABUTEIILCTBEHHBIE,
CUCTEMBl CBSI3M M KOMMYHMKAIlMM, a TaKXKe PECYpChbl TOCYIapCTBEHHBIX
UH(GOPMAITMOHHBIX CUCTEM.

4.2. NnpopMallMOHHOE, TOKYMEHTAIMOHHOE, MaTepUaIbHO-TEXHUYECKOE
U TPaHCHOPTHOE OOecCleyYeHUe AESTENbHOCTH CEKpeTapuaTa OCYIIECTBISETCS
CTPYKTYpHBIMH TOApa3zaeneHusmMu Anmnapara [ocygapcrBenHoro CoOpanus
Pecny6iiuku Mapwuii D11

HcnonHenre 0CHOBHBIX (DYHKIIMI U BO3JIOKEHHBIX HAa CEKpeTapHar 3ajad
OCYILECTBIISIIOT TOCYJaPCTBEHHBIE T'PAXKIAHCKHUE CIyKalllMe, Ha3HayaeMble Ha
JTOJDKHOCTH M OcBOOOXkmaemble  OT  jgoibkHocth  llpencenarenem
['ocynapctBennoro Cobpanus no npezacrasieHuto 3amecturens [Ipencenarens
['ocynapctBenHoro CoOpaHusi B yCTaHOBJIEHHOM 3aKOHOJATEIbCTBOM O
rOCyJapCTBEHHOU TPAKIAHCKOMN CITY»KO€ MOopsiIKe.




  





		

		

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Председателя

Государственного Собрания

Республики Марий Эл

 от 21 октября 2019 года № 70-ра











ПОЛОЖЕНИЕ



о секретариате Заместителя Председателя 

Государственного Собрания Республики Марий Эл



1.  Общие положения



1.1. Секретариат Заместителя Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – секретариат) является структурным подразделением Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл и подчиняется непосредственно Заместителю Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее –Заместитель Председателя Государственного Собрания).

1.2. Секретариат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Конституцией Республики Марий Эл, законами Республики Марий Эл "О Государственном Собрании Республики Марий Эл", 

"О комитетах Государственного Собрания Республики Марий Эл", иными законами Республики Марий Эл, Регламентом Государственного Собрания Республики Марий Эл, Положением об Аппарате Государственного Собрания Республики Марий Эл, распоряжениями Председателя Государственного Собрания Республики  Марий Эл,  а также настоящим Положением.



2.  Задачи секретариата



2.1. Основными задачами секретариата являются:

-организационно-техническое, документационное, информационно-аналитическое  обеспечение деятельности Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-осуществление контроля за исполнением поручений 

и распоряжений Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-обеспечение взаимодействия Заместителя Председателя Государственного Собрания  с депутатами Государственного Собрания Республики Марий Эл и с депутатами всех уровней, с членами и аппаратом Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, органами исполнительной власти Республики Марий Эл, а также законодательными и исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, Молодежным парламентом Республики Марий Эл, республиканскими органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Республике Марий Эл,  региональными и местными отделениями политических партий и общественных объединений, средствами массовой информации, Руководителем Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл и структурными подразделениями Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл.



3.  Функции секретариата



3.1. Основными функциями секретариата являются:

-информационно-аналитическое сопровождение деятельности Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-планирование и проведение мероприятий, осуществляемых Заместителем Председателя Государственного Собрания;

-участие в подготовке и проведении рабочих поездок, встреч Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-обеспечение телефонных переговоров Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-представление Заместителю Председателя Государственного Собрания оперативной информации;

-оформление недельных и месячных планов работы Заместителя Председателя Государственного Собрания;  

-осуществление делопроизводства в секретариате Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-подготовка и представление на подпись Заместителю Председателя Государственного Собрания служебной корреспонденции, письменных обращений граждан;

-обеспечение исполнения поручений Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-осуществление контроля и проверки исполнения распоряжений

и поручений Заместителя Председателя Государственного Собрания;

-осуществление контроля за сроками исполнения документов, распоряжений Председателя, программ, решений Президиума, постановлений  Государственного Собрания Республики Марий Эл, контроль за исполнением которых возложен на Заместителя  Председателя Государственного Собрания;

-организация приема граждан Заместителем Председателем Государственного Собрания;

-обеспечение учета, регистрации и рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступивших Заместителю Председателя Государственного Собрания;

-подготовка отчетов по работе депутата Государственного Собрания.  



4.  Обеспечение деятельности секретариата



4.1. Секретариат для осуществления своих основных функций  и возложенных на него задач имеет право:

-запрашивать и получать в установленном порядке в пределах компетенции секретариата необходимые материалы от Руководителя Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл 

и руководителей структурных подразделений Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл, 

-запрашивать и получать в установленном порядке в пределах компетенции Государственного Собрания необходимую информацию 

от Правительства Республики Марий Эл, от органов исполнительной власти по Республике Марий Эл, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в Республике Марий Эл, органов местного самоуправления, средств массовой информации, а также других организаций, предприятий и должностных лиц;

-использовать государственные, в том числе правительственные, системы связи и коммуникации, а также ресурсы государственных информационных систем.

4.2. Информационное, документационное, материально-техническое  и транспортное обеспечение деятельности секретариата осуществляется структурными подразделениями Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл.

Исполнение основных функций и возложенных на секретариат задач осуществляют государственные гражданские служащие, назначаемые на должность и освобождаемые от должности Председателем Государственного Собрания по представлению Заместителя Председателя Государственного Собрания в установленном законодательством о государственной гражданской службе порядке.
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