YTBEPXJIEHO
pacnopspkenueM Ilpencenarens
I'ocynapctBennoro Cobpanust
Pecny6nnku Mapuii On
ot 17 mapta 2023 roga Ne 02-k

HOJOXEHMNE

00 OpraHM3anMoOHHOM YNPABJIEHUH ANNApaTa
TI'ocynapcrBennoro Coopanus Pecnyosamnku Mapuii I

I. O0uIne moJioKeHUA

1.1. OpranuzanuonHoe ynpasieHue Annapara ['ocynapcrBeHHoro Coopanus
Pecyoniukn Mapuit On  (manee — VYmnpaiieHHE) SBISIETCS CTPYKTYPHBIM
noApazneneHueM  Anmapara [ocymapctBeHHoro  CoOpanus  PecnyOnuku
Mapuii On (nanee — Anmnapar).

1.2. YopaBneHne B CBOEH NEATENBHOCTH PYKOBOACTBYETCA KoHCcTUTyHMER
Poccuiickoit  ®enepauun  u  Konctutymumeit PecnyOnuku  Mapuit O,
(denepanbHBIMU  KOHCTUTYLIMOHHBIMM  3aKOHaMH, (elepalbHBIMU  3aKOHAMHU
u 3akoHamu Pecnybonuku Mapuii On, ykazamu u pacnopsbxeHussmu [Ipesnnenrta
Poccuiickoit ®denepanuu, ykazamu W pacnopsokeHusmu [nmaBel  PecryOnuku
Mapuii D1, noctaHoBlieHUsIMUA U pacrniopstkeHusmu [IpaBurensctBa Poccuiickoit
depnepaluu, MOCTAHOBIECHUSIMU U pacniopsbkeHusiMu [IpaButenscTBa PecmyOnuku
Mapuii On, nocranoBneHusiMu ['ocynapcrBenHoro CoOpanus PecmyGnuku
Mapwuit On, pacnopsokenusmu  [lpencenarenss [NocymapcrBenHoro CoOpanus
Pecny6sinku Mapuii O, a Takke HacTosmuM [lonoxxennem.

1.3. Tlonoxenue 00 VYmopaBieHUM YTBEPKIAETCA  PaCHOPSHKEHHEM
[Ipencenatens ['ocynapctBenHoro Coopanust Pecniybnuku Mapuit Oi1.

II. OcHoBHbBIE 321241 Y IPABJICHUA

2.1. OCHOBHBIMHU 33/1a4aMH Y IPABJICHUS ABJISIIOTCS:

opraHu3alnoHHoe obecrieueHue aestenbHoctu ['ocynapctBennoro Coopanus
Pecniy6iuku Mapwuii On (nanee — ['ocynapctBennoe Cobpanue);

opraHuzanus aenonpousBojacTBa B Anmnapare ['ocymapcrBennoro CoOpanus
B COOTBETCTBMM ¢ MHCTpyKumen mno naenonpous3BoAcTBY B ['ocyaapcTBEHHOM
Cob6panuun Pecnybnuku Mapuid D11 ¥ ¢ UCIIOJIb30BAHUEM CHUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
nokyMeHntoobopota "Directum RX";

KaJIpoBoe obecrnieueHue eareabHocT ['ocynapcrsennoro Cobpanus;

oOecrieyeHue  OOBEKTUBHOTO,  BCECTOPOHHETO M  CBOEBPEMEHHOIO
paccMOTpeHusi oOpalleHuid TrpaxiaaH, IMOCTyHalomux B [ocygapcTBEHHOE
CoOpanue;
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oOecrieueHue NeATEeIbHOCTH, CBA3aHHOW C peanm3aiued ['ocymapcTBEHHBIM
CoOpanueM TMOJMHOMOYMH TIO HArpaXACHUIO HarpagamMH, Y4pekKICHHBIMH
['ocynapctBernasiM CoOpaHueMm;

oOecrieyeHne (yHKIMOHUPOBAHUS CHUCTEMBI YIPABICHHUS OXPaHOM TpyAa
B ['ocynapcrBennom CoOpanuu;

opraHuzanus W oOecneyeHre MOOWIM3AIllMOHHOW paboThl B Armmapare
IN'ocynapctBennoro CoOpanus;

oOecrieueHune 3aluThl CBEICHHM, COCTABISIONIMX TOCYIapCTBEHHYIO TallHY;

OpraHu3allisi PECypCHOr0 W MaTepUaJbHO-TEXHUYECKOro oOecreyeHus
['ocynapcrBernnoro CoOpaHusi.

III. OcHoBHBIC QPYHKUMH YTIpaBJICHUS

3.1. OcHoBHBIMH QPYHKITUSMU Y TIPABICHUS SBIISIOTCS:

OpPraHU3aLHOHHOE oOecrieueHue MEpPOIPUATHH, MIPOBOJAUMBIX
INocynapctBennsiM CoOpanuem: ceccuit ['ocynapctBennoro CoOpaHnusi, 3ace1anuit
[Ipesuanyma T'ocyngapctBenHoro CoOpanusi, JlHeil aemyrtara, MapiaMEHTCKUX
CIIyLIaHUH, a TaKKe OPraHU3alMOHHOE 00ecleueHne MEepONPUATHIA, TPOBOIUMBIX
c yuactueM IIpeacenarens ['ocynapcrBenHoro Cobpanusi, [lepBoro 3amecturens
(3amectuteneit) [Ipeacenarens 'ocynapcrBennoro Cobpanus;

OCYUIECTBJICHUE OPraHU3alMOHHOTO OOECHEYEeHHs] BU3HUTOB JIEJIETalluH,
npudsbiBaromux B ['ocynapcrsenHoe CoOpaHue;

dbopmupoBanue mporpamm JaestenbHocTH ['ocymapctBenHoro CoOpanus
Ha NIEPUO]I MOJTHOMOYHH, KaJCHIapPHbINA IOl U KBapTall,

dbopMupoBaHHE TIO  MNPEJICTaBICHHUIO  CTPYKTYPHBIX  IOJApa3JeeHUun
['ocynapctBennoro CoOpaHusl €KEMECSUHBIX U €KECHEEIbHBIX TUIAHOB OCHOBHBIX
OpPraHM3alMOHHO-MAaCCOBBIX MEPOIPUATHM, NPOBOAMMBIX B ['oCcymapcTBeHHOM
Cobpanuu;

opraHuzauus jaenonpousBojactBa B Annapare ['ocynapcrsenHoro CoOpanus
B COOTBETCTBMM ¢ HHCTpyKuMen IO aenonpousBoacTBy B ['ocymapcTBeHHOM
Co6panuu Pecnybnuku Mapuii D11 ¥ ¢ UCIIOJIb30BAHUEM CHUCTEMbI 3JIEKTPOHHOTO
nokyMeHntoobopota "Directum RX";

MIPUEM U PETUCTpalUs BXOIAIIEH U UCXOAIEN KOPPECITOHAEHIIUHA B CUCTEME
AIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa "Directum RX";

oOecrieueHue pabOThI AIEKTPOHHOM TOUTHI ['ocynapctBennoro Cobpanus;

oOecrieueHUe CBOEBPEMEHHON OTIpPaBKUA JIOKYMEHTOB [ocymapcTBeHHOTO
CoOpanust 1 UHOW KOPPECTIOHICHIIMH JJICKTPOHHOM, TOUYTOBOM U (PeNIbabErepCKOi
CBA3BIO;

U3rOTOBIIEHHE CTeHOrpaMMm ceccuil 'ocynapctBenHoro CoOpanus u JlHei
nenyTaTa, IpoTokoJioB 3acefnanuid [Ipesuauyma ['ocynapctBennoro CoopaHnusi;

dbopmupoBaHue cTeHOrpaUUeCKUX OTYETOB ceccuil [ocymapcTBEHHOTO
CoOpanust u nportokosnoB 3acenanuid [Ipesuguyma I'ocynapcrBenHoro CoOpanus
JUTSL U3JIaHKs B TUTIOTpaduu;

perucrpanus IIOCTaHOBJICHUM I'ocynapcTBeHHOTO Cobpanus
u pacnopstxenudt [pencenarens 'ocynapctBennoro Co6panus;
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cocTaBjeHHEe  HOMeHKiarypsl  gaen  locymapctBenHoro — CoOpanus,
opraHu3anus pabOThl TOCTOSIHHO JICUCTBYIOIICH OSKCHEPTHOW  KOMHCCHH
INocynapcteennoro CoOpanus;

o0OecrieyeHue COXpaHHOCTH JIOKyMeHTOB I'ocymapctBenHoro CoOpaHus,
Haxosamuxcs B apxuse ['ocynapcrseHHoro Codpanus;

METOAUYECKOE PYKOBOJCTBO OpraHU3alMen JIEJONPOU3BOJACTBA U KOHTPOJIb
3a coOmrojieHneM TpeOOBaHUM K OpraHu3aluu JIEJIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO
Jiesia B CTPYKTYPHBIX nojpaszaenenusax Amnmnapara ['ocynapctsennoro Cobpanus;

BEJICHUE JIETIOMPOU3BOJICTBA MO OOpallleHUsIM TpaxkaaH B ['ocynapcTBEeHHOM
Cobpanuu;

OCYIIIECTBJICHUE CBOEBPEMEHHOI0, 00OBEKTUBHOIO PACCMOTPEHUS 0OpaIieHui
rpakJiaH 1 MOJArOTOBKA OTBETOB HA HUX;

pa3paboTKa MpOorpaMM MeEXIapJaMEHTCKOTO COTPYIHHYECTBA, MPOrpaMMBI
B3aumozeiicteus ['ocymapcrBenHoro CoOpanus ¢ @enepanbabiMm  CoOpaHuem
Poccuiickoii @enepanuu, O6bequHEHHEM OpTraHu3aluii mpodcorw3os PecryOnnku
Mapuit D1, Accoumanmein "CoBeT MyHHULMIAIBHBIX 00pa3zoBaHuil PecryOinku
Mapuii Dn, npencTaBUTENbHBIMU OpraHaMd MYHULMIAIBHBIX 00pa30BaHMIMA
Pecny6niuku Mapwuii Ot

MOATOTOBKA MpEAJIOKEHUH 10 (OPMHUPOBAHUIO M COBEPIIEHCTBOBAHMIO
mTaTHOU CTPYKTYphI ['ocynapctBennoro Cobpanus;

opopminenue Harpaa ['ocymapcrBenHoro CoOpanwusi: IloyeTHOU TpaMOTHI
[I'ocynapctBennoro CobOpanus PecnyOnuku Mapuii  On, bnaromapHoctu
I'ocynapctBennoro CoOpanuss PecnyOGnukun Mapuit On, bnarogapcTBeHHOTO
nucbMa ['ocynapctBennoro CoOpanusi Pecyomuku Mapuit On, brnaromapunoctu
[Ipencenarens ['ocynapcrBennoro Coopanust Pecrryonvuku Mapwuii Oi;

oopmiieHne y10cTOBEpeHMI K 3HaKy oTinuus ['ocynapctBennoro Cobpanus
PeciyOimukn  Mapuit 91 — wemanum "3a  0ocoObIi  BKJIAL B pa3BHUTHE
3akoHogaTenbcTBa Mapuit On", 3Haky otiaumuus ['ocygapcrBenHoro CoOpanus
Pecniyoniukun Mapuii On — mepanu "3a BKJIAJ B pa3BUTHE 3aKOHOJATEIbCTBA
Mapuii On";

opraHuzanus pabOThl O HarpaxiaeHuto naemnyrtaTtoB [‘ocygapcTBeHHOro
CoOpanust Ilouetnoit rpamotoit CoBera Denepaunu DenepanbHoro Cobpanus
Poccuiickon @enepannu;

opraHu3zaius paboTbl KomMuccuu no Harpaaam ['ocynapctBennoro Cobpanus
Pecniy6iiuku Mapwuii O

MOJrOTOBKA  TEKCTOB  MO3APABICHUM W  MyOJHUYHBIX  BBICTYILJICHHM
Ha TOP)KECTBEHHBbIE Meponpustus oTr umeHu [ocynapctBenHoro CoOpanus,
a TaKXe TeKCTOB I [pMBETCTBEHHBIX apPECOB;

MOJATOTOBKA TEKCTOB TEJIErpaMM, OTKPBITOK K HOOWICHHBIM, NaMATHBIM,
Mpa3JHUYHBIM JaTaM, Npo(ecCHOHATbHBIM MPa3IHUKAM;

oOecrieyeHue Ka4e€CTBEHHOI'O 51 CBOEBPEMEHHOIO BBITIOJIHEHHUSI
KOIMPOBAIbHO-MHOKHUTENIbHBIX padoT;

pa3MenieHue  3aKa3oB  JUISL  M3TFOTOBJIIEHUS — II€YATHOM  NPOAYKLUHU
B OpraHu3alliy, OKa3blBarolei Tunorpad)ckue yciayru;

oOecrieyeHue TPAKIAHCKUX CHYXKAIUX CTPYKTYPHBIX  TMOJpa3eieHHi
Amnrmapata 6J1aHKaMu;
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obecrnieuenue nemnyTtatoB ['ocymapctBeHHoro CoOpaHusi U TOCYAapCTBEHHBIX
TPXIAHCKUX CIyKalmux Ammapara MaTepHAIbHO-TEXHHUYECKHUMH CPEICTBaMH,
HEOOXOMMBIMH JJTsI HICTIOTTHEHUS JOJIKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH.

IV. Ctpykrypa YnpasieHus

4.1. B ctpykTypy YipaBiieHHs BXOIST:

OTJIEJ] OPTaHU3AIMOHHOM PAaOOTHI U JIETIOPOU3BO/ICTBA;

OTJIeJI TOCYIapCTBEHHOM CITY>KOBbI, KaJIpOBOM pabOThI, HArpaJ ¥ MaTepUaIbHO-
TEXHUYECKOT0 00ecreueHusl.

4.2. Tlonoxenus o0 oTaenax YTPABJICHHS yTBEPKIAIOTCS PACTIOPSIKECHUEM
[Ipencenarens ['ocymapcrBennoro CoOpaHusi.

V. PykoBoacTBO YHIpaB/ieHUs

5.1. VYmpaBineHue BO3raBiIsA€T HAYAIBHUK YmrpasiaeHusa. HadanpHuk
OpraHU3allMOHHOTO ympaBiieHus (M0 JOJDKHOCTH) —SIBJISIETCA  3aMECTUTENIEM
PykoBoauTens AmnmapaTa M Ha3Ha4yaeTcsl Ha JOJDKHOCTb MU OCBOOOXKTAeTCs
ot nokHocTH Ilpencenarenem [NocymapcrBenHoro CoOpaHus Ha KOHKYPCHOM
OCHOBE JHOO M3 4YHWCIa KaHAWJIATOB, COCTOSIIIMX B KaJpOBOM pe3epBe,
c(OpMUPOBAHHOM Ha KOHKYPCHOH OCHOBE, B MOPSJIKE JOKHOCTHOTO POCTA.

5.2. HavanbHuk VYmnpaBieHuss HMEET [JIByX 3aMECTUTEIEH, KOTOpbIE
HA3HAYaIOTCs HAa JOJKHOCTh M OCBOOOXKIAIOTCS OT JIOJKHOCTU B YCTAaHOBJICHHOM
3aKOHOJATENBCTBOM O FOCYAAPCTBEHHOW IPAKIAHCKOM CITy»KO€ MOopsIKe.

Otaen oOpraHu3alMOHHOM pabOThl M AEJIONPOU3BOJACTBA  BO3IJIABISET
3aMECTUTENb  HayaJlbHUKA  YNPABJICHUS, HAYaJIbHUK  OTAENA, KOTOPBIN
HEMOCPEACTBEHHO  IOAYMHSETCA  3amecturento  PykoBoautens  Anmapara,
HaYyaJbHUKY Y TPABJICHUSI.

Otgen  rocydapCTBEHHOW  CIy>KObI,  KaJpoBOM  paboThl,  Harpaj
U MaTepuajbHO-TEXHUYECKOTO  OOECHEYEeHHs  BO3TJABISET  3aMECTUTEINb
HayaJdbHUKA YIPaBJICHUS, HA4YaJbHUK OTJAENA, KOTOPBIM HEMOCPEICTBEHHO
noxuunsercs [pencenarento ['ocynapctBenHoro CobpaHus B 4acTu 00ecredeHusl
rOCy/IapCTBEHHOM CIIy>)KObl W KaJpoBOM pabOThl, a TakKe HEMOCPEICTBEHHO
MOAYMHSETCA 3aMecTUTENt0 PykoBoauTenss AmnmapaTa, HadajdlbHHUKY Y IPaBIICHUS
B YaCTH HArpaj v MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOTO 00eCTIeYeHHUS.

JlesITenbHOCTh OTHENa B YacTH O0OECIEYeHHs] TOCYAapCTBEHHOU CITy>KOBI
U KaJpoBOMl pPabOThl KOHTPOJIUPYETCSs M KOOPAUHUPYETCA HEMOCPEIACTBEHHO
[Ipencenarenem T'ocynapctBenHoro CoOpanusi Ha ocHoBaHuu [lonoxkeHus
O MOJpa3JelieHn Ammapara MO BONPOCAM TOCYJAapCTBEHHOW TIPayKIaHCKOMN
CIyXO0bl M KaapoB (KaJpoBOM CIy>KO€), YTBEP>KIEHHOTO paCHOPSIKEHUEM
[Ipencenatens I'ocynapcrBennoro Cobpanust Pecriyonuku Mapuit O ot 18 uroHs
2018 roga Ne 135-p.

3amecTuTenu HayaJlbHUKA VYnupasnenus, HayaJbHUKHU OTJIEJIOB
OpraHU3allMOHHON PabOThl W JEIONPOU3BOJCTBA U TOCYIAPCTBEHHON CITYKOBI,
KaapoBOll  paboThl, Harpag U MaTepUAIbHO-TEXHHUUYECKOI0 00ecredeHus
B OTCYTCTBHE HayaJIbHUKA Y IPaBJICHUS UCIIOJHSAIOT €ro 00s3aHHOCTH.
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5.3. 'ocygapcTBEHHbIE TPAXKIAHCKUE CITyKalllue YIpaBJICHUs HA3HAYAIOTCS
Ha JIOJDKHOCTh M OCBOOOXKIaroTcsa  oT  jgojbkHoctu  IIpeacenarenem
I'ocynapctBenHoro CoOpaHusi 1o mpenacTaBiieHHt0 PykoBoaurtens Amnmapata
U (MWIM) PYKOBOJAUTENIEM COOTBETCTBYIOIIUX CTPYKTYPHBIX MOApAa3JAeieHUM
Annapara, corinacoBanHomy ¢ llepBeim  3amectutenem  Ilpencenarens
I'ocynapctBenHoro CoOpaHusi, B MOPSIAKE, YCTAHOBJICHHOM 3aKOHOJIaTE€IbCTBOM
Poccuiickoit denepanuu u 3akoHoAaTeIbCTBOM Pecniybnuku Mapuit Oi1.

5.4. HayansHuK YnpaBieHuUs:

PYKOBOJIUT JESATEIBHOCTBIO Y TIPABICHHUS, INIAHUPYET €ro padboTy;

pa3pabaTbiBaeT, coriiacoBbiBaeT ¢ PykoBomutenem Amnmapara, KaJapOoBOH
cnyx0oii Amnmapatra W NOpeAcTaBiseT Ha  yTBepkaeHue Ilpencenarens
['ocynapctBenHoro CoOpaHusi JOJDKHOCTHBIC PETJIaMEHThl TOCYAapCTBEHHBIX
IPAKJIAHCKUX CIIYKalllUX Y IPaBIICHHUS;

o coriacoBanuio ¢ PykoBoautenem Amnmapara HamnpasiseT [Ipencenarento
I'ocynapctBenHoro CoOpaHusi NMpeACTaBICHUS O MPUCBOCHUU TOCYIAPCTBEHHBIM
TPKJIAHCKUM CITyKalluM Y IpaBJIeHUs KJIACCHBIX YMHOB,

M0 corjacoBaHuio ¢ PykoBojuTerneM Armapara BHOCHUT B YCTaHOBJICHHOM
MOPSAKE MPEJIOKEHUS O TTOOIIPEHUH TOCYJAPCTBEHHBIX IPaKAAHCKUX CITY>KaITUX
VYrpaBieHus 1 TPUMEHEHUH K HUM MEp JTUCHUIUTMHAPHOTO BO3/ICHCTBUS;

o corjacoBaHur C PykoBojauTeneM Ammapara pemiaeT BOIPOCHI
KOMAaHAUPOBAHUS TOCYAAPCTBEHHBIX TPAXIAHCKUX CIyXKalux YIPaBICHUS
B nipeneiax Poccutlickon denepanuu;

oOecrieynBaeT B3aUMOJICHCTBUE YTIPABJICHUS C JICIIyTaTaMH, JCMYyTaTCKUMHU
00BbEIMHECHUSIMU;

KOOPAUHUPYET B3aUMOJICUCTBUE YTNPABICHUS C JPYTUMH MOAPA3IEICHUIMU
Anmnapara;

oOecrieynBaeT TMOBBIIICHUE YPOBHA KBaTU(UKAIIUU TOCYAApCTBEHHBIX
IPAKJIAHCKUX CITYKaIllUX Y IPaBIICHHUS;

UCIONHSeT mopydeHusi, pAaHHble IIpeaceparenem ['ocyaapcTBEHHOTO
CoOpaHusi, €ro 3aMEeCTUTEISIMHM, YJIECHaMHM KOMHUTETOB [ OCyJapCTBEHHOTO
CoOpanus, paboraronux Ha NOpodecCHOHaTBLHOM  TMOCTOSHHONW  OCHOBE,
PykoBoautenem Anmnapara;

HECET TMEpPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTh 3a  COOJIIOJIGHHE  TOpsIKa
MIPOXOXKIAEHUS TOKYMEHTOB, BEEHUE JEI0NPONU3BOACTBA B Y IPABICHUMU.

VI. ObGecnieuenne 1eATeIbHOCTH Y IPABJICHUS

6.1. YpaBieHue Al OCyIIECTBIECHUS CBOUX (PYHKIMI UMEET MPaBo:

3ampamyBaTh M TOJIy4YaTh HEOOXOJMMBIE MaTepHaibl U HH(POPMAIUIO
OT APYrHMX CTPYKTYPHBIX MOJpa3JelIcHHM Armmapara IO BOIPOCaM, BXOIAIIAM
B KOMIIETEHIIMIO Y IIPABJICHMUS;

BO3BpallaTh VCIIOJTHUTESAM B CTPYKTYpHBIE OAPA3AECIECHUS
['ocynapctBennoro CoOpanust i A0pabOTKH  JTOKYMEHTBI, O(QOpPMIIEHHBIE
C  HapyumeHuem  TpeboBaHuil ~ MHCTpyKuMM 1O  J€IONPOU3BOICTBY
B ['ocynapcrBennom CoOpanuu Pecnybnuku Mapuii O,



UCIIOJb30BaTh B YCTAaHOBJIEHHOM TMOPSJAKE TOCYJAapCTBEHHbIE W HWHBIE
CUCTEMBI CBSI3M U KOMMYHUKAIUU;

OCYILIECTBJISITh 3aBEPEHUE KOMUU JOKYMEHTOB, MOMJIMHHUKH KOTOPBIX
HaxoJsITCS  HA  XpaHEHUU B OTHAENIE  OpPraHu3allMOHHOW  padoThI
Y JICJIONIPOU3BO/JICTBA, U YJIOCTOBEPATh UX MOJJIMHHOCTD NI€YaThIO0 YCTAHOBICHHOTO
oOpasa.

MOJIb30BaThCsl OAaHKaMU JaHHBIX ATmmapara.

6.2. ns peanuzanuu cBoux (GyHKIME YTpaBlieHHE B3aUMOJECHCTBYET
C JPYTMMH CTPYKTYPHBIMH TMOAPA3ACICHUAMH Armnmapara, AJMUHHCTpaLUEN
['maBel PecnyOnmuku Mapuit DOn, anmaparamu [lpaBurtensctBa PecnyOnuku
Mapuit On, BepxoBHoro Cyna PecnyOnuku Mapuit On, ApOUTpakHOTO cyzaa
Peciy6niuku  Mapuit  On, mpokypatypoit  PecnyOnuku — Mapumit O,
TePPUTOPUAIBHBIMUA  (eepaIbHBIMA ~ OpraHaMH  BJIACTH, C  JPYTUMHU
VUPEKICHUSIMA M OpPraHu3alusiMU, C OpraHaMd MECTHOIO CaMOYMpaBJICHUS,
a TaKke CO CTPYKTYpHbIMHU mojpazneneHusimMu anmnapatoB Cosera dDenepauuu
u l'ocynapcteennoit Jlymbr @enepanbHoro CoOpanusi Poccuiickoit denepanuu
10 BOIIPOCaM, OTHECEHHBIM K KOMIIETCHIINU Y TPaBJICHUS.

6.3. MarepuanbHO-TEXHUYECKOE, JOKYMEHTAIMOHHOE, HWH(POPMALIMOHHOE
U TPAHCIOPTHOE OOecredYeHue ACATEIbHOCTH YTPaBJIEHUS B LESX BBITOJIHEHUS
GyHKIUH, NOpeayCMOTPEHHBIX HacTosImuM [lojiokeHueMm, OCYyIIECTBISETCS
B MIOPSIZIKE, YCTAHOBIICHHOM JJI1 Anmnapara.

6.4. 'ocynapcTBeHHBIE TPAXKJIAHCKUE CITyKaIIUe Y IPaBICHHS OCYIIECTBISIOT
CBOI0 JIEATEJILHOCTH B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoi
®denepanuu 1 PecyOnukn Mapuii D11 0 TOCYy1apCTBEHHOM TpaXkIaHCKOM CITy»kKOe,
TPYAOBBIM  3aKOHOAATENIBCTBOM, a  Takke  HacroamuMm  [lonoxxenuem
U JOJKHOCTHBIMU PErJIaMEHTaMH.

VII. OTBeTCTBEHHOCTH PYKOBOAMTE I Y IpaBJIeHUS

7.1. HavanpHuk VYIpaBlIeHHS HECET IMEPCOHAJIBHYIO OTBETCTBEHHOCTH
3a BBIMIOJIHEHUE 3a]1a4, BO3JIOKEHHBIX Ha Y TIPaBJIEHUE.

7.2. 3aMecTUTENW HayaJlbHUKA YTPABICHUS, HAYAIbHUKUA OTIEIOB
OpPraHU3allMOHHOW paboThl M AEIONPOU3BOACTBA M TOCYJApPCTBEHHOM CIIyXkOBbI,
KaJpoBOi paboThl, Harpag M MaTepUAIBbHO-TEXHMUYECKOTO O0ECIeUeHUs] HECYT
IIEPCOHAIIBHYI0 OTBETCTBEHHOCTH 3a BBIIIOJIHEHHE BO3JIOKEHHBIX Ha HUX
00513aHHOCTEH.




  



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 организационном управлении Аппарата

Государственного Собрания Республики Марий Эл



I. Общие положения



1.1. Организационное управление Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Управление) является структурным подразделением Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Аппарат).

1.2. Управление 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.

1.3. Положение об Управлении утверждается распоряжением Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл. 



II. Основные задачи Управления 



2.1. Основными задачами Управления являются:

организационное обеспечение деятельности Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – Государственное Собрание);

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";

кадровое обеспечение деятельности Государственного Собрания;

обеспечение объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан, поступающих в Государственное Собрание;

обеспечение деятельности, связанной с реализацией Государственным Собранием полномочий по награждению наградами, учрежденными Государственным Собранием;

обеспечение функционирования системы управления охраной труда в Государственном Собрании;

организация и обеспечение мобилизационной работы в Аппарате Государственного Собрания;

обеспечение защиты сведений, составляющих государственную тайну;

организация ресурсного и материально-технического обеспечения Государственного Собрания.



III. Основные функции Управления



3.1. Основными функциями Управления являются:

организационное обеспечение мероприятий, проводимых Государственным Собранием: 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;

осуществление организационного обеспечения визитов делегаций, прибывающих 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 и регистрация входящей и исходящей корреспонденции в системе электронного документооборота "Directum RX";

обеспечение работы электронной почты Государственного Собрания;

обеспечение своевременной отправки документов Государственного Собрания и иной корреспонденции электронной, почтовой и фельдъегерской связью; 

изготовление стенограмм сессий Государственного Собрания и Дней депутата, протоколов заседаний Президиума Государственного Собрания;

формирование стенографических отчетов сессий Государственного Собрания и протоколов заседаний Президиума Государственного Собрания для издания в типографии;

регистрация постановлений Государственного Собрания 

и распоряжений Председателя Государственного Собрания;

составление номенклатуры дел Государственного Собрания, организация работы постоянно действующей экспертной комиссии Государственного Собрания;

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;

ведение делопроизводства по обращениям граждан в Государственном Собрании;

осуществление своевременного, объективного рассмотрения обращений граждан и подготовка ответов на них; 

разработка программ 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;

подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры Государственного Собрания;

оформление наград Государственного Собрания: Почетной грамоты Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарности Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарственного письма Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарности Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл;

оформление удостоверений к знаку отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медали "За особый вклад в развитие законодательства Марий Эл", знаку отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медали "За вклад в развитие законодательства Марий Эл";

организация работы по награждению депутатов Государственного Собрания Почетной грамотой Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

организация работы комиссии по наградам Государственного Собрания Республики Марий Эл;

подготовка текстов поздравлений и публичных выступлений на торжественные мероприятия от имени Государственного Собрания, а также текстов Приветственных адресов;

подготовка текстов телеграмм, открыток к юбилейным, памятным, праздничным датам, профессиональным праздникам;

обеспечение качественного и своевременного выполнения копировально-множительных работ;

размещение заказов для изготовления печатной продукции в организации, оказывающей типографские услуги;

обеспечение гражданских служащих структурных подразделений Аппарата бланками;

обеспечение депутатов Государственного Собрания и государственных гражданских служащих Аппарата материально-техническими средствами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

IV. Структура Управления 



4.1. В структуру Управления входят: 

отдел организационной работы и делопроизводства;

отдел государственной службы, кадровой работы, наград и материально-технического обеспечения.

4.2. Положения об отделах Управления утверждаются распоряжением Председателя Государственного Собрания.



V. Руководство Управления



5.1. Управление возглавляет начальник Управления. Начальник организационного управления (по должности) является заместителем Руководителя Аппарата и 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.

5.2. Начальник Управления имеет двух заместителей, которые назначаются на должность и освобождаются от должности в установленном законодательством о государственной гражданской службе порядке.

Отдел организационной работы и делопроизводства возглавляет заместитель начальника Управления, начальник отдела, который непосредственно подчиняется заместителю Руководителя Аппарата, начальнику Управления.

Отдел государственной службы, кадровой работы, наград 

и материально-технического обеспечения возглавляет заместитель начальника Управления, начальник отдела, который непосредственно подчиняется Председателю Государственного Собрания в части обеспечения государственной службы и кадровой работы, а также непосредственно подчиняется заместителю Руководителя Аппарата, начальнику Управления 

в части наград и материально-технического обеспечения. 

Деятельность отдела в части обеспечения государственной службы 

и кадровой работы контролируется и координируется непосредственно Председателем Государственного Собрания на основании Положения о подразделении Аппарата по вопросам государственной гражданской службы и кадров (кадровой службе), утвержденного распоряжением Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл от 18 июня 2018 года № 135-р.

Заместители начальника Управления, начальники отделов организационной работы и делопроизводства и государственной службы, кадровой работы, наград и материально-технического обеспечения 

в отсутствие начальника Управления исполняют его обязанности.

5.3. Государственные гражданские служащие Управления назначаются на должность и освобождаются от должности Председателем Государственного Собрания по представлению Руководителя Аппарата и (или) руководителей соответствующих структурных подразделений Аппарата, согласованному с Первым заместителем Председателя Государственного Собрания, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл.

5.4. Начальник Управления:

руководит деятельностью Управления, планирует его работу;

разрабатывает, согласовывает с Руководителем Аппарата, кадровой службой Аппарата и представляет на утверждение Председателя Государственного Собрания должностные регламенты государственных гражданских служащих Управления;

по согласованию с Руководителем Аппарата направляет Председателю Государственного Собрания представления о присвоении государственным гражданским служащим Управления классных чинов;

по согласованию с Руководителем Аппарата вносит в установленном порядке предложения о поощрении государственных гражданских служащих Управления и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

по согласованию с Руководителем Аппарата решает вопросы командирования государственных гражданских служащих Управления 

в пределах Российской Федерации;

обеспечивает взаимодействие Управления с депутатами, депутатскими объединениями;

координирует взаимодействие Управления с другими подразделениями Аппарата;

обеспечивает повышение уровня квалификации государственных гражданских служащих Управления;

исполняет поручения, данные Председателем Государственного Собрания, его заместителями, членами комитетов Государственного Собрания, работающих на профессиональной постоянной основе, Руководителем Аппарата;

несет персональную ответственность за соблюдение порядка прохождения документов, ведение делопроизводства в Управлении.



VI. Обеспечение деятельности Управления 



6.1. Управление для осуществления своих функций имеет право:

запрашивать и получать необходимые материалы и информацию 

от других структурных подразделений Аппарата по вопросам, входящим 

в компетенцию Управления;

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 организационной работы 

и делопроизводства, и удостоверять их подлинность печатью установленного образца.

пользоваться банками данных Аппарата.

6.2. Для реализации своих функций Управление взаимодействует 

с другими структурными подразделениями Аппарата, Администрацией Главы Республики Марий Эл, аппаратами Правительства Республики 

Марий Эл, Верховного Суда Республики Марий Эл, Арбитражного суда Республики Марий Эл, прокуратурой Республики Марий Эл, территориальными федеральными органами власти, с другими учреждениями и организациями, с органами местного самоуправления, 

а также со структурными подразделениями аппаратов Совета Федерации 

и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

по вопросам, отнесенным к компетенции Управления.

6.3. Материально-техническое, документационное, информационное 

и транспортное обеспечение деятельности Управления в целях выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением, осуществляется 

в порядке, установленном для Аппарата.

6.4. Государственные гражданские служащие Управления 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.



VII. Ответственность руководителей Управления



7.1. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Управление.

7.2. Заместители начальника Управления, начальники отделов организационной работы и делопроизводства и государственной службы, кадровой работы, наград и материально-технического обеспечения несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей.
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