YTBEPXJIEHO
pacnopspxenueM [Ipencenarens
['ocynapcreennoro CoOpanus
Pecny6iiuku Mapwuii D
oT 20 ssaBapst 2020 roga Ne 02-k

HHOJIO’KEHHUE

o cexperapuare IlepBoro 3amecrurens [lpeacenarens
I'ocynapcrBennoro Coopanus Pecnyosimku Mapuii D

1. OO1ue monoKeHU

1.1. Cekperapuat [TepBoro 3aMeCTUTENS IIpencenarens
['ocynapctBennoro Cobpanusi Pecriyonmku Mapuit O (manmee — cexperapuar)
ABJISIETCA  CTPYKTYpHBIM ToApaszfeneHueM Amnmapara ['ocygapCTBEHHOTO
CobOpanus PecnyOmuku Mapuit On (manee — Amnmapar) U HOAYUHSIETCS
HenocpeacTtseHHo Ilepsomy 3amecturento Ilpencenarens I'ocymapcTBeHHOrO
CoOpanus PecnyOnuku Mapuit  On  (manmee — IlepBwiit  3amecTuTenb
[Ipencenarens).

1.2.  Cexkperapmar B  CBOEM  JEATENBHOCTH  PYKOBOJCTBYETCS
Koncrutymueit Poccuiickoit ®epepaunun u  Konctutyumeir PecnyOnuku
Mapuii On, denepanbHbiMH 3akoHamMHu, 3akoHOM PecnyOnmuku Mapuit On
"O TocynapctBenHom CobOpanun PecnyOnuku Mapuit On", 3akoHOM
Pecniy6niuku Mapuit On "O cratyce aemyrtara ['ocynapctBenHoro CobOpanus
Peciy6niuku Mapuit  On", unbiMu 3akoHamu PecnyOnuku Mapuii O,
HOPMAaTUBHO-TIPaBOBbIMU akTamu Poccuiickoii ®enepanmu u  PecnyOnuku
Mapwuit On, mocranoBineHusmu ['ocymapctBennoro CoOpanus PecnyOnmku
Mapuit  DOn, Permamentom [I'ocymapctBenHoro CoOpanusi PecnyOnmuku
Mapuit  On, Ilomoxennem o006 Anmapare I'ocynapctBenHoro CoOpaHus
PecniyOoniuku Mapuit On, pacnopsbkenusimu [lpencenarens ['ocyaapcTBeHHOTo
Co6panus Pecnyonuku Mapuit D11, a Takke HacTosiuM [lonoxxenuem.

2. 3amauM cekpeTrapuara

2.1. OcCHOBHBIMHM 3aJlayaMU CEKpeTapuaTa SBJISIOTCS:
- obOecrnieuenue aesrenbHoctu [lepBoro 3amecturens [Ipencenarens;
- o0ecreyeHue MCIOJHEHUS pacropsbkeHuid u nopyuyeHuit [lepBoro
3amecturens [Ipeacenarens;
- obecreuenue npencraBuTenbekux Gpynkimit [lepBoro 3amecturens
IIpencenarens;
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- o0ecrieueHue B3aUMOJEHCTBUS [TepBoro 3aMEeCTUTENS
[Ipencenarenss ¢ pgenyraramu [ocymapctBenHoro CoOpanust PecrnyOnuku
Mapuii DOn, pemyraramMu —IPEICTaBUTENBHBIX OPraHOB MYHHUIMNAIbHBIX
oOpa3zoBanuii PecrnyOnuku Mapuit On, uinenamu u anmapatom CoBera
Oenepanun Degepansuoro Cobpanus Poccuiickoit deneparuu, aemyrataMmu
u ammaparom ['ocynapcrBennoit Jlymor @enepanbroro Cobpanust Poccutickoi
deneparnuy, opraHaMu  HCTIOJHUTENbHOUW Biactu PecrmyOmuku Mapuii O,
a TaKk)Ke 3aKOHOJATEIbHBIMU OpraHaMu TOCYJAapCTBEHHOW BJIACTH CYOBEKTOB
Poccuiickoii @eneparun, MonoaexxubiM napiaamenToM Pecy6mmku Mapwuit O,
peciyOIMKaHCKUMHU OpraHaMHu TOCYJIapCTBEHHOM BIJIACTH, TEPPUTOPUATILHBIMU
opraHamu (eJepaibHbIX OPraHOB HMCIOJHUTENBHOM BiacTu mo PecnyOnuke
Mapuii D11, peruOHAIbHBIMUA U MECTHBIMU OTAEICHUSIMHU MOJUTUYECKUX TTAPTUM,
oOIlIECTBEHHBIMU ~ OOBEIUHEHUSIMU, CPEACTBAMH MAacCOBOM HHGOpMAIUU,
CTPYKTYPHBIMH MOJIpa3IeICHUsIMU ATapara.

3. ®@yHKIUU ceKpeTapuaTa

3.1. OcHOBHBIMH (DYHKITUSIMU CEKpeTapuaTa sBJISIOTCS:

- OpPraHu3alMOHHO-TEXHUYECKOE, JOKYMEHTAIIMOHHOE,
nH(pOpMaAIlMOHHO-aHAIUTHYECKOe ~ oOecrieuenue  aestensHoct  [lepBoro
3amecturens [Ipencenarens;

- WCIIOJIHEHUE  paclopsbkeHud W nopydeHud  IlepBoro
3amectutens lIpencenmarens, OCyIIECTBIEHHME KOHTPOJIS 3a CBOEBPEMEHHBIM
WCIIOJIHEHUEM  pacnopsbkeHu W nopydeHud  Ilepsoro  3amecturens
[Ipencenarenss CTPYKTYypHBIMH MOJpa3AeICHUSIMU ANNapara;

- OCYILIECTBIIEHUE KOHTPOJS 3a CpOKaMU  HCIHOJHEHUS
TOKyMeHTOB, pacnopsbkeHuit I[lpencenarenss [NocynapcrBenHoro CoOpanus
Pecniy6iiuku Mapuit D1, [Iporpamm ['ocynapctBennoro Cobpanusi PeciyOnmku
Mapuit On, pemenuii [Ipesunuyma ['ocynapcrsenHoro Cobpanust PecriyOnuku
Mapuit On, IlocranoBnenuit  ['ocymapcrBernHoro CoOpanusi PecmyOmnuku
Mapuii Dn, KOHTpOJb 3a HCHOJHEHUEM KOTOPBIX BO3J0keH Ha IlepBoro
3amecturens Ilpencenarens;

- y4acTH€  BO  B3aUMOJECHCTBUM  CO  CTPYKTYPHBIMU
MOAPA3AECIECHUAMA ATapara B IUIAHWUPOBAHHMM, TOJATOTOBKE W IPOBEICHUH
MeponpusaTUid, pabounx noe3nok, Bcrpeu Ilepsoro 3amecturens [Ipeacenarens;

- opraHusanus IpueMa TrpaxkaaH IlepBeIM 3amecTuTENEM
[Ipencenarensi; y4yer, perucrpamusi U pPacCMOTPEHUE OOpallleHUH TrpaxkaaH,
noctynuBIKX B anpec [lepeoro 3amecturens lIpeacenarens;

- pa3zpaboTka JIOKaJIbHBIX HOPMAaTUBHBIX aKTOB,
peryJimpyromux Bonpocsl aesrenbHoctu [lepBoro 3amecturens IIpencenarens
U CEeKpeTapuara;

- OCYILIECTBIICHUE JEJIONPOU3BOACTBA B CEKpETApUATE;

- OKa3aHue BCECTOPOHHETO COZICUCTBUSA [TepBomy
3amecturento lIpencemarenss B OCyIIECTBIEHUM IEIYTATCKOM AEATEIBHOCTH
B M30UpaTeIHLHOM OKpYTE, 10 paboTe ¢ M30MpaTEIIMU;
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- y4acTHE B IMOATOTOBKE MAaTEPUAIOB II0  OCBELICHUIO
nestenbHocTH [lepBoro 3amecturens Ilpeacenarenss Ha oduuManbHOM caiiTe
I'ocynapctBennoro Co6panus Pecniybnuku Mapuit D11, coluaibHBIX CETSX.

4. OOecrnieyeHue NEITEILHOCTH CEKpeTapuara

4.1. CekperapuaT mJii OCYIIECTBICHUS CBOUX OCHOBHBIX (DYHKITHI
Y BO3JIOXKEHHBIX Ha HErO 3a7a4 UMEET IIPaBo:

- 3ampammMBaTh W IOJY4YaTh B NpeJesax KOMIIETCHIIMU CEKpeTapuara
HeoOXxoauMble Marepuaiabl OT PykoBogutens AmnmapaTta, pyKOBOIUTENEH
CTPYKTYPHBIX NIOAPA3ACICHUN AMIapara;

- 3ampamMBaTh U IMOJYy4YaThb B YCTAHOBJICHHOM IOPSAKE B Ipeaesiax
komneTeHiuu  ['ocygapctBenHoro CoOpanus PecnyOnmuku Mapuit  On
HeoOxoauMyto uHpopmanuio ot genytaroB [ocynapctBeHHoro CoOpaHus
PecnyOnuku Mapuii On, JgenyTaToB IPEICTaBUTEIBHBIX OpPraHOB
MyHUIIMNIATBHBIX oOpa3zoBanuil PecryOnuku Mapuii On, CoBera ®Denepanuu
u ['ocynapctBennoit lymsr @enepansnoro CoOpanusi Poccuiickoit denepanmu,
OpraHoB UCTIOJIHUTENbHON Biact PecmyOnmuku Mapuit Dn, a  Takxke
3aKOHOJIATEIHHBIX OPTraHOB TOCYJIapCTBEHHOHN BIacTH CyOBeKTOB Poccuiickoit
Oenepanuu, MonoaexxHoro  mapiamenta  PecnyOmmku  Mapuii O,
pecrmyOJIMKaHCKMX OpPraHOB TOCYJAapCTBEHHOW BJIACTH, TEPPUTOPHUATBHBIX
OpraHoB (eAepajbHbIX OPraHOB HWCIIOJIHUTENbHOM BiacTu no PecmyOnnke
Mapuit D51, peruoHaJbHBIX U MECTHBIX OTICICHUN MOJUTUYECKUX MapTUN U
OOLIECTBEHHBIX 00BEIMHEHUMN, CPEJICTB MACCOBON MH(POPMALIMH, TAKXKE APYTHX
OpraHu3anyi, NPeaAnpUATAN U JOJDKHOCTHBIX JIULI;

- HUCIOJb30BaTh roCyJ1IapCTBEHHBIE, B TOM qucie
PaBUTEIIbCTBEHHBIE, CHUCTEMbl CBSI3M M KOMMYHHUKAIIMU, & TaKXe pPECYpPChI
roCcyapCTBEHHBIX HH(GOPMAIIMOHHBIX CUCTEM.
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распоряжением Председателя

Государственного Собрания

Республики Марий Эл
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ПОЛОЖЕНИЕ



о секретариате Первого заместителя Председателя 

Государственного Собрания Республики Марий Эл





1.  Общие положения



				Секретариат Первого заместителя Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – секретариат) является структурным подразделением Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Аппарат) и подчиняется непосредственно Первому заместителю Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Первый заместитель Председателя).









1.2. Секретариат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики  Марий Эл, федеральными законами, Законом Республики Марий Эл  "О Государственном Собрании Республики Марий Эл", Законом Республики Марий Эл "О статусе депутата Государственного Собрания Республики Марий Эл", иными законами Республики Марий Эл, нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Марий Эл, постановлениями Государственного Собрания 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:

		обеспечение деятельности Первого заместителя Председателя;



		обеспечение исполнения распоряжений и поручений Первого заместителя Председателя; 



		обеспечение представительских функций Первого заместителя Председателя;



		обеспечение взаимодействия Первого заместителя Председателя с депутатами Государственного Собрания Республики  Марий Эл, депутатами представительных органов муниципальных образований Республики Марий Эл, членами и аппаратом Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатами  и аппаратом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, органами  исполнительной власти Республики Марий Эл,  а также законодательными 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, общественными объединениями, средствами массовой информации, структурными подразделениями Аппарата.







3.  Функции секретариата



3.1. Основными функциями секретариата являются:

		организационно-техническое, документационное, информационно-аналитическое обеспечение деятельности Первого заместителя Председателя;



		исполнение распоряжений и поручений Первого заместителя Председателя, осуществление контроля за своевременным исполнением распоряжений и поручений Первого заместителя Председателя  структурными подразделениями Аппарата; 



		осуществление контроля за сроками исполнения документов, распоряжений Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, Программ Государственного Собрания Республики Марий Эл, решений Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл, Постановлений  Государственного Собрания Республики Марий Эл, контроль за исполнением которых возложен на Первого заместителя  Председателя;



		участие во взаимодействии со структурными подразделениями Аппарата в планировании, подготовке и проведении мероприятий, рабочих поездок, встреч Первого заместителя Председателя;



		организация приема граждан Первым заместителем Председателя; учет, регистрация и рассмотрение обращений граждан, поступивших в адрес Первого заместителя Председателя;





		разработка локальных нормативных актов, регулирующих вопросы деятельности Первого заместителя Председателя  и секретариата; 



		осуществление делопроизводства в секретариате;



		оказание всестороннего содействия Первому заместителю Председателя в осуществлении депутатской деятельности  в избирательном округе, по работе с избирателями;



		участие в подготовке материалов по освещению деятельности Первого заместителя Председателя на официальном сайте Государственного Собрания Республики Марий Эл,  социальных сетях.







4.  Обеспечение деятельности секретариата



4.1. Секретариат для осуществления своих основных функций

и возложенных на него задач имеет право:

		запрашивать и получать в пределах компетенции секретариата необходимые материалы от Руководителя Аппарата, руководителей структурных подразделений Аппарата; 



		запрашивать и получать в установленном порядке в пределах компетенции Государственного Собрания Республики Марий Эл необходимую информацию от депутатов Государственного Собрания Республики  Марий Эл, депутатов представительных органов муниципальных образований Республики Марий Эл, Совета Федерации  и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, органов  исполнительной власти Республики Марий Эл, а также законодательных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, Молодежного парламента Республики Марий Эл, республиканских органов государственной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной  власти по  Республике Марий Эл, региональных и местных отделений политических партий и общественных объединений, средств массовой информации, также других организаций, предприятий и должностных лиц;



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