YTBEPXJIEHO
pacnopspkenueM [pencenarens
['ocynapcreennoro CoOpanust

Pecniy6niuku Mapuii On
ot 17 mapta 2023 r. Ne 02-k

MHOJOXEHHUE
00 oTaesIe rOCy1apCTBEHHOM C1yKO0bI, KaApoBOil padoThI,
HArpaj ¥ MaTepUAJIbHO-TEeXHHYECKOro odecrnedeHnst
OPraHU3alMOHHOIO YNIPABJIeHUs ANnapara
I'ocynapcrBennoro Coopanus Pecnyosimku Mapuid D

1. O01mue nmoJ1oxeHus

1.1.  Otmen rocymapcTBEHHOM Chy>kObI, KaJpoBOMl paboOThI, Harpaj
U MaTepUaJbHO-TEXHUYECKOTO OOECIEYeHHs] OPraHU3aIl[MOHHOTO YIPaBICHUS
Amnmaparta ['ocynapctBennoro CoOpanust PecnyOmumku Mapuit On (mamee —
OTHEN)  SABJSIETCS  CTPYKTYPHBIM  MOJpPa3[eJICHUEM  OpPraHU3alMOHHOIO
ynpasiennsi Anmapara ['ocygapctBerHoro Cobpanus PecmyOmuku Mapwit On
(maniee — opraHU3alMOHHOE YIIPABIICHUE).

JlesTenbHOCTh OTZAENAa B YAaCTH OOECHEeUEHUs TOCYJapCTBEHHOM CITyKOBI
U KaJpoBON pabOThl KOHTPOJHUPYETCS UM KOOPAMHHUPYETCS HEMOCPEACTBEHHO
[Ipencenarenem I'ocymapctBenHoro CoOpanus PecnyOnuku Mapuit On
Ha ocHoBaHuu llonoxeHns o moxapazneneHun Amnmapara ['ocyaapcTBEHHOIO
Cobpanusa PecniyOnmku Mapuit D1 1mo  BompocaM  rocyAapCTBEHHOM
IPaXIAHCKOM CIIyx’Obl W KajapoB (KaIpoBOMl Ciyk0e), YTBEPKIECHHOTO
pacnopsbkenueM llpencenarenst [NocymapcrtBennoro CoOpanus PecryOnmuku
Mapuii O ot 18 urons 2018 r. Ne 135-p.

PykoBOICTBO  HEATENBHOCTBIO  OTHAENIA [0  BONpOCAaM  Harpajg u
MaTepPUATBbHO-TEXHMYECKOTO  O0ECIEUeHUsI OCYIIECTBISACTCS  HAYabHUKOM
OpraHMU3aLOHHOIO YIIPaBJICHHUS, HEIOCPEACTBEHHOE PYKOBOJCTBO
OCYILECTBIISIETCS 3aAMECTUTENIEM HayaJlbHUKA OPraHU3alMOHHOTO YNIPABJICHUSA,
Ha KOTOPOTO BO3JIOKEHBI 00S13aHHOCTH 10 PYKOBOJICTBY OTZIETIOM.

1.2.  Otmen B cBOEN HAEATENBHOCTH PYKOBOACTBYETCA KoHcTUTynMeEn
Poccuiickoit  ®enepauun u  Koncruryuuedr PecnyOnmuku Mapuit O,
dbenepaabHBIMA KOHCTUTYIIMOHHBIMU 3aKOHaMH, (elepadbHbIMU 3aKOHAMHU U
3akoHamu PecnyOnuku Mapuit Dn, ykazamu u pacrnopsbkeHusiMmu [Ipesunenra
Poccuiickoit ®denepanmn u I'nmaBel (Ilpe3unenrta) PecniyOmumku Mapuit O,
IIOCTAHOBJICHUSIMU U pactopsbkeHussMu  IlpaBurensctBa  Poccuiickon
Oenepanun u  IlpaButenbctBa PecnyOnuku  Mapuit  On, [lonoxxkenuem
00 Amnmapare [I'ocymapctBennoro CoOpanus Pecnybnuku Mapuit O,
noctadoBiieHussMu ['ocymapctBennoro CoOpanus PecnyOnmuku Mapuii O,
pacniopstxenusamu IIpeacenarens ['ocyaapctBenHoro CoOpanusi PecrnyOnuku
Mapuii O, a Takxke HactossuM [lomoxxennem.
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1.3. Ilomoxenue 00  oOTAeNe  YTBEPXKIACTCS  PaACMOPSHKEHHEM
[Ipencenarens ['ocynapcrBennoro Codpanust Pecry6nvku Mapuii Oi1.
I1. 3apaum oTena

2.1. OcCHOBHBIMH 3aJJa4aMH OTIENA SABIISIOTCS:

2.2. OOecneuenue peanuzauuu (enepanbHbIX 3aKOHOB M HHBIX
HOPMATHUBHBIX MpaBoBbIX akTOB Poccuiickoii ®enepauuun u PecnyOnuku
Mapwuii D11 yacT, OTHOCSIIEHUCS K KOMIIETEHLIMU OTAENa.

2.3.  Opranuzanus 1 OCyIIECTBIICHUE pa3pabOTKU CTPATErui, OCHOBHBIX
HaIpaBJIeHUI KaJpOBON MOJUTUKHU U 0OECIIEeYeHUE €€ MPOBEACHUSI.

2.4.  OcyuecTBieHue npOoPHUIaKTHIECKUX MEpOTIPUATUN 1o
MPOTUBOJICHCTBUIO KOPPYHITMOHHBIM U UHBIM MPABOHAPYIIICHUSM.

2.5.  Oprasuzamuss W TpoBeleHHE paboThl B 00JIACTH  COIMAIBHO-
TPYJIOBBIX OTHOIIIEHWUN W HATPaTHON pabOTHI.

2.6.  OOecneuenre (PyHKITMOHHUPOBAHUS CHCTEMBI YIIPABICHUS OXPaHOM
Tpyna B ['ocygapctBennom Cobpanuu PecriyOnnku Mapuit O11.

27. Peammsanma Mep 1O  COBEPUICHCTBOBAHUIO  CTPYKTYDBHI,

dbopmupoBaHuo  mratHoro pacnucanus [ocynapcrBeHHoro  CoOpanust
Pecny6iinku Mapuii D11

2.8.  Opranuzanus MeponpusTHi 1O NPOoPecCHOHAIBHOMY PAa3BUTHIO
roCyJapCTBEHHBIX TPAXKAAHCKUX CITYKAIlIHX.

2.9. Opranuzanuss u oOecrieyeHUEe MOOMIM3ALUOHHON paboThl B
Anmnapare.

2.10. OOecneuenue 3aIUTHI CBEJICHUH, COCTAaBJISIFOIINX

rOCyIapCTBEHHYIO TAlHY.
2.11. Opranuzamuss  pecypcHOTO U MaTE€pPUATbHO-TEXHUYECKOIO
obecrnieuenus ['ocynapcrBernoro Cobdpanust Pecrryonvku Mapwuii Oi1.

II1. OcHoBHBIC GyHKIUH OTAEIA

3.1. B cdepe rocygapctBeHHOU CIyXObl, KapOBOW pabOThl U HArpa
OCHOBHBIMU (DYHKIMSIMU SIBJISIFOTCS:

dbopMHpoBaHHE KAAPOBOIO COCTaBa [UI 3aMeEIleHHs] JOJHKHOCTEH
rOCyJapCTBEHHONW TPaKJAHCKOM CIIy»Obl (Hajiee — TrpakaaHcKas Ciyxo0a),
oOjafaroniero  HEoOXOIUMBIMU  TPO(PECCHOHATBHBIMU M JIMYHOCTHBIMU
KaueCTBaAMHU;

o0ecrniedyeHre eIMHbIX MOJX00B K OCYIIECTBIECHUIO KaIpOBOM pabOTHI U ee
MeTOou4ecKoe 00ecreueHre B CTPYKTYPHBIX OIpa3AefieHUusIX AMapara;

aHaJIM3 MOTPEOHOCTH U OpraHU3aIUs IPUBICYCHHS KaAPOB JJIS 3aMEILEHUS
JOJDKHOCTEN TpaKIaHCKOM ciykObl B Amnmapare, B TOM YHUCJE IOCPEICTBOM
B3aUMOJIEUCTBUS € OOpa30BaTEIbHBIMH OpPraHU3ALMUSIMH, OCYLIECTBISIOIIUMU
MOJATOTOBKY CTYJEHTOB MO CHELHAIBHOCTAM M HAMpaBiICHUSM IOArOTOBKH
npodeccuOHAIbHOTO  00pa3oBaHUs,  HEOOXOAUMBIM  JUIsi  3aMelleHUs
JOJKHOCTEH rpak/IaHCKOM c1y>kKObl B Anmapare;

MOJATOTOBKA MPEMIOKEHUN MO0 (QOPMUPOBAHUIO U COBEPUICHCTBOBAHUIO
mraTHOM cTpyKTyphl ['ocynapctBenHoro Cobpanust PecriyOnuku Mapuit 21 u
MPOBEJECHUIO OPTraHNU3alMOHHO-IIITATHBIX MEPOIIPUSATHIA;
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IIOArOTOBKA MPEIOKEHUN IO pealln3aluu MoJIoKeHUun dDenepanbHOro
3akoHa OT 27 wutonsa 2004 r. Ne 79-®3 "O rocymaapCTBEHHOM TpakIaHCKON
cyx06e Poccuiickort ®@eneparnuun”, apyrux GeaeparibHbIX U PeCIyOIMKaHCKAX
3aKOHOB M MHBIX HOPMATUBHBIX IPABOBBIX AKTOB O TIPAXKIAHCKOW CIIyx0e u
BHECEHME YyKa3aHHbIX mpemioxkenut IIpencemarenmro ['ocymapcTBeHHOrO
Cobpanus PecniyOnuku Mapuit Om;

opraHu3alusi TMPOBEJACHUS KOHKYPCOB Ha 3aMElIeHHE BaKaHTHBIX
JIOJDKHOCTEM TPaKJIaHCKOM CIyKObI (B TOM YMCIJIE MOATOTOBKA MPEHJIOKEHUM
0 COCTaBy KOHKYPCHOM KOMHCCHHM, CpPOKaM M TIOpAJIKY ee padoThl)
U BKIIOUYEHUE TOCYAApPCTBEHHBIX TpaXJAaHCKUX CIyKalUX Arrmapara
(mamee — rpakIaHCKHE CIyKalllie) B KaJApOBBIM pe3epB ['ocynapcTBEHHOTO
CoOpanust PecriyOnuku Mapuii D1 Ha OCHOBE €JMHOM METOAMKHU MPOBEICHUS
KOHKYPCOB Ha 3aMEIIEHHWE BAKAHTHBIX JOJDKHOCTEM TIOCyAapCTBEHHOU
TPXKIAHCKON Ciy»KObl Poccuiickoit Denepaniui M BKIOYCHUS B KaJpOBBIN
pe3epB  TrOCYJapCTBEHHBIX  OpPraHOB,  YTBEPXKACHHOW  IOCTAaHOBJIECHHEM
IIpaBurensctBa Poccniickon Peneparum or 31 mapra 2018 1. Ne 397
"OO yTBEp)KIEHUU €AMHOW METOAMKU IMPOBEACHMS KOHKYPCOB Ha 3aMEIICHHE
BAaKaHTHBIX JOJDKHOCTEW rOCYJapCTBEHHOM Ipa)aaHCKOM cityxk0bl Poccuiickoi
denepaluy U BKIIIOUEHHE B KaJPOBBIN pe3€pB rOCY1apCTBEHHBIX OPraHoB";

oOecrieueHue (HopMUPOBAHMS KAJPOBOIO pe3epBa Armapara, opraHu3alus
paboThI C KaAPOBLIM PE3EPBOM U €r0 3(PPEKTUBHOE UCIIOIH30BAHUE;

oOecrieueHne JOHKHOCTHOTO POCTA MPAKIAHCKUX CITyXaIIuX Arapara;

OpraHu3alys MEpPONPHUATUN MO TMOBBIIMIEHUI0O MOTHBALMM TPAKIAHCKUX
ciayxammx Anmapara K 3(QpQGeKTHBHOMY M J0OpPOCOBECTHOMY HCIIOJIHEHUIO
IOJDKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH;

OCYIIECTBJIEHUE MeEp, HaIpaBJICHHbIX Ha COJCHCTBHE COOIIOICHUIO
IPaKJAHCKUMHM CIIYXKallUMHU AIapaTa 3TUYECKUX HOPM U MPaBHII CIIyKEOHOTO
MOBEJCHUS [IJIT JTOCTOWHOTO BBIMOJHEHUSI MPOGECCHOHATBHOW CITyKEOHOU
JeSATENbHOCTH;

OopraHu3alys MPOBEACHUS aTTECTALMK IPAXKIAHCKHUX CIIyXalux Amnmnapara
U KBAIM(PUKALMOHHBIX 3K3aMEHOB, B TOM YHKCJIE MOATOTOBKA MPEMIOKEHUI O
COCTaBY aTTECTAllMOHHOW KOMHCCHH, CPOKaM U MOPAJIKY €€ paboThI;

OpraHu3alus  MEpONpHUsATUH MO0  NpodecCHOHAaTLHOMY  Pa3BUTHUIO
IPAXKIAHCKUX CITyKaluxX AIMapara B COOTBETCTBUM C MEPCIIEKTUBHBIM ILJIAHOM
y4eObl TPaXTAHCKUX CIyXKalluxX ATIapaTta, B TOM YHCJIE JOMOJIHUTEIBHOTO
npo(ecCHOHATBLHOTO  O0pa3oBaHMs M MHBIX  MEPONpUATHH MO X
npoeccuoHaTbHOMY Pa3BUTHIO;

HOJrOTOBKAa HEOOXOIMMBIX JOKYMEHTOB W MatepuaioB llpencemarento
['ocynapctBennoro CoOpanuss PecmyOmuku Mapuit On 11 PUCBOEHUS
KJIACCHBIX UYMHOB TpaXJaHCKUM CilyKaluM Armmapara, a Takke s
HanpasieHus ['naBe PecyOnuku Mapuii O 171 IPUCBOEHUS KJIACCHBIX YHHOB
IrPaXIAHCKUM  CIy)KalllUM  Ammapata BbICHIEHM  rpynmbl  JOJKHOCTEH
IPaKIaHCKOM CITYKOBbI;

opraHuzanus pabOTbl KOMHUCCMM MO HarpajgaMm ['ocyaapCTBEHHOIo
Co6panus Pecnyonuku Mapuii O,
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aHaIM3 TIPAKTUKH OCYIIECTBICHHUS KaJIpoBOM pabOThl W Pa3BUTHS
KaJpOBOI'0 COCTaBa, IOArOTOBKA IPEUIOKEHHUM II0 €€ COBEPILIECHCTBOBAHUIO
HaYyaJIbHUKY OPraHU3alMOHHOTO yIIPaBJIEHNUS,

NOATOTOBKA NPOEKTOB pacnopstkenui [Ipencenmarens ['ocynapcTBeHHOTO
CoOpanus PecnyOnuku Mapuii O, CBSI3aHHBIX C TOCTYIJICHUEM Ha
IPaXIAHCKYI0 CIy)KOy, €€ MPOXOXKIECHUEM, 3aKJIIOUYEHUEM CITy>KEOHBIX
KOHTPAaKTOB, HAa3HAYEHHWEM Ha  JOJDKHOCTh  TPaXIAAHCKOM  CITy»KOBlI,
OCBOOOXKJIEHMEM OT 3aMellaeMOd  JIOJDKHOCTH  TPaXIaHCKOM  CITy»KOBbl,
YBOJIbHEHHEM TPA’KJAHCKOTO CIIYKAIllero ¢ IPaKIaHCKOW CIIYKObl U BBIXOJ0M
€ro Ha TMEHCHI0, a Takke OQPOPMIIEHUE COOTBETCTBYIONIMX PpELICHUMN
[Ipencenarens 'ocynapcrBennoro Coopanust Pecriyonvuku Mapuii Oit;

opopmnenue pemenuit I[lpesunuyma T'ocymapctBenHoro CoOpanus
PeciyOiiuku Mapuii 271 1m0  CTpyKType U IITaTHOM  YUCICHHOCTH
['ocynapctBennoro Cobpanust Pecriy6nuku Mapwuii Oi;

OpraHu3anus MPOBEPKHA JOCTOBEPHOCTH IMPEACTABIAEMBIX TPAXKIAHUHOM
NEPCOHAIBHBIX  JIAaHHBIX W HWHBIX  CBEJEHUW TMpPU  MOCTYIUICHUU
Ha TPAXKJIAHCKYIO CITYXKOY;

OpraHu3alys MPOBEAEHUS CIIYKEOHBIX IPOBEPOK;

OKa3aHue IPAKIAHCKHAM CIIyKaluuM Armnapara KOHCYJIbTaTUBHOW MTOMOIIU
[0 BOMNpPOCAaM, CBSI3aHHBIM C TPUMEHEHHWEM Ha TMpaKTUKEe TpPeOOBaHUM
K CIIy)k€OHOMY TMOBEJACHUI0O M OONIMX TMPUHIHUIOB CIYy>KEOHOrO TMOBEIECHUS
TPaXTAHCKUX CIIYXKAIlUX, YTBEPKIACHHbIX YKazoMm IIpesunenra Poccuiickoit
®deneparuu ot 12 aBrycrta 2002 1. Ne 885 "O0 yTBepkIeHUH OOITUX MPUHITAIIOB
CIIy’K€OHOTO TIOBENIEHUS TOCYJAapCTBEHHBIX CiIyXKammx', U TI0 BOIpoOcam,
CBSI3aHHBIM C IPUMEHEHHUEM 3aKOHOIaTeILCTBA O TPAXKIAHCKOM CITyk0e;

o0ecrieueHre JEATENbHOCTH KOMHCCHM Ammapata MO COOJIOJCHHUIO
TpeOOBaHWI K  CIOy)KEOHOMY  TIOBEICHHIO  TPAXIAHCKUX  CIYXKaIIuX
U YPETYJIUPOBAHHUIO KOH(PIIMKTA HHTEPECOB;

IpOBEpKa COONIOACHUS TPAXTAHCKUMHU CIyKallUMU Anmnapara 3alnpeTosB,
OrpaHUYECHU U OO0sA3aHHOCTEW, YCTAaHOBJIEHHBbIX DenepasbHbIM 3aKOHOM
or 27 utons 2004 1. Ne 79-®3 "O rocymaapcTBEHHON TPaKJaHCKOM CIIy»)Oe
Poccuiickoit ®@enepauun" u apyrumu (denepaibHbIMU U pecyOIMKAHCKUMU
3aKOHAMU,;

OpraHu3alys IPOBEJAEHUS IPABOBOrO IPOCBELIECHUS TPaXIAHCKUX
cIyXalux Ammnapara MO BOMNpPOCaM MPOXOXKICHUS TPAKITAHCKOM CITyKOBI
U COOJIIOJIEHUIO JIEHCTBYIOIIErO 3aKOHO/1aTeNbCTBA, €r0 PETYIUPYIOLIETO;

ydacTue B pa3pabOTKe W YTBEPXKIECHUU JOJKHOCTHBIX PETIaMEHTOB
IPAXKJIAHCKUX CIIY’KalllUX ATMMapara;

BEJICHHE JIMYHBIX JIeJd, TPYJAOBBIX KHIKEK JIMI, 3aMElIAoIINX
rocyJapCTBeHHbIE JIOJKHOCTH B l'ocymapctBeHHoM CoOpanuum PecnyOnuku
Mapuit D15, U TrpaxJIaHCKHX CIyKamux ATmmapara, OCYIIECTBICHUE HHOMN
JEeATENBHOCTH 10 00pabOTKE MEPCOHANBHBIX JAHHBIX U KaJAPOBOTO yUETa;

BbIJIaua CIIY>KE€OHBIX yIOCTOBEPEHHUM IpaskIaHCKUM CIIyKallluM Amnnapara;

MOJATOTOBKA MPOEKTOB CIYy>KeOHOro pacnopsaka Amnmnapara, rpadukoB
OTIYCKOB TPaXIAHCKUX CIyKalux Ammapara W JHIL, 3aMENarolInX
rocyJapcTBeHHble JTOJDKHOCTH B ['ocymapctBenHom CoOpanuu PecnyOmnuku



5
Mapuii D1 ©W TPOEKTOB HHBIX aKTOB [0 BONPOCAM, CBSI3aHHBIM C
peryJIMpoBaHUEM CITYKEOHOTO BPEMEHH U BPEMEHH OT/bIXa;

BEJICHUE peecTpa IPaKJaHCKUX CIIyXKaluX Arapara;

o0ecrieueHrne CBOEBPEMEHHOI'O BHECEHHMsS HH(pOpMaAIu B (enepalbHyIo
roCyJapCTBEHHYI0 HH(OpManumoHHyro cucremy "Enunas wuHGOpMalMOHHAS
CUCTEMa YIpaBJEHUS KaJpPOBBIM COCTABOM T'OCYJAPCTBEHHON TI'pakJaHCKOU
ciy>k0b1 Poccutickoit @enepanuun" (EMCYKC);

MOJITOTOBKA OTYETOB M CHPABOK MO KaJpoBOU paboTe B Anmnapare;

NOATOTOBKA MPEIJIOKEHUN IO  MaTepUalbHOMY  CTUMYJHUPOBAHUIO
U HEMAaTEepUaJIbHOW MOTHBAIMU TPAXKIAHCKUX ClIyX)amux Anmnapara, BKIOYas
pa3paboTKy MOJIOKEHU O MPEMUPOBAHUU 32 BBINOJIHEHHE OCO00 BAXKHBIX U
CIIOXKHBIX 33JlaHWl, a TaKXe OKa3aHWe METOJOJOTHYECKOH IOMOIIU
CTPYKTYPHBIM ITOAPA3ACICHNAM B YKa3aHHBIX BOIIPOCAX;

IPOBEICHHE HHBIX MEPONPUATUN [0 COBEPIICHCTBOBAHHMIO KAaJIPOBOM
pabOThI ¥ Pa3BUTHIO KaJPOBOI0 cocTaBa Almapara.

32. B cdepe npodunakTuku KOPPYIUIMOHHBIX TPABOHAPYIICHUIN
OCHOBHBIMU (DYHKIIMSIMU SIBJISIFOTCS:

oOecrieyeHue COOMIOJIEHUS TPAKIAHCKUMHU  CIyXallMMu  Anmapara
OTpaHUYEHUM W  3ampeToB, TpeOOBaHM O  MPEAOTBPALIEHUU  WIIU
YpEryJIMPOBAaHUN KOH(IJIMKTA WHTEPECOB, HCIOJHEHUS HMH OOS3aHHOCTEM,
YCTaHOBIICHHBIX B LIEJISIX MPOTUBOIEUCTBUA KOppynunn denepaibHbIM 3aKOHOM
or 25 nekabps 2008 1. No 273-®3 "O mnpoTHUBOACHCTBHH KOPPYHIIUH"
U ApYTUMH PeiepaTbHbIMU 3aKOHAMU;

pOBEpKa COONIIOIEHUS TPaXJTaHCKUMU CIyXallluMU Anmnapara 3arpeTos,
OTpaHUYCHH W TpeOOBaHUM, YCTAHOBJICHHBIX B IEJSIX MPOTUBOICHCTBUSA
KOppYHIUY;

INPUHATHE MEp IO BBIABICHUIO M YCTPAHEHHIO MPUYMH U YCIIOBHH,
CHOCOOCTBYIONINX BO3HUKHOBEHHUIO KOH(IMKTa WHTEPECOB Ha TIPaXKIaHCKOU
ciyx0e;

oOecrieyeHue peanu3alii TPaXIaHCKUMHU  CIyXalmumu  Anmapara
oOs3anHOCTH  yBegomuiATh I[Ipencenarenss TocynmapctBeHHoro CoOpaHus
Pecniy6iiuku Mapuit D51, opransl npokypatypsl Pecniyomnuku Mapuit On, uHbie
denepanbHble TOCYJIAPCTBEHHBIE OpraHbl U TOCYJAApCTBEHHbIE OpraHbl
PecniyOnuku Mapuit 31 000 Bcex cimyuyasx oOpallleHus K HUM KaKUX-TU00 JIUI
B LIEJIAX CKIIOHEHHS UX K COBEPUICHUIO KOPPYIIIMOHHBIX TPABOHAPYIICHUN;

cbop  cBegeHMii O  J0XOJaxX,  pacxojax, 00  UMYIIECTBE
U 00s13aTeNIbCTBAX UMYILECTBEHHOTO XapaKkTepa, MPeACTaBICHHBIX JeMyTaTaMH
[l'ocynapctBennoro CoOpanusi PecriyOnuku Mapuit O W TpakJaHCKUMH
CIlyallMMH ATapata B YCTaHOBJIEHHOM IOPSJKE, a TAKXKE OCYIIECTBICHUE
KOHTPOJISl 332 CBOEBPEMEHHOCTBIO HX IIPE/ICTABIICHNUS;

OpraHu3alys MPOBEPKH JOCTOBEPHOCTU CBEACHHIM O J0XOJaX, pacxojax,
o0  wuMmylmecTBe M 00s3aTeNbCTBAX  MMYIIECTBEHHOIO  XapakTepa,
MPEAICTABICHHBIX IPAXIAHCKUMU CIIyXalluMu Anmnapara;

aHaJgu3 CBEJIEHUM O J0XoJax, o0 HMYIIeCTBE U 005A3aTeIbCTBAX
MMYLIECTBEHHOTO XapaKTepa, MPEICTAaBISIEMbIX IPAXKIAHAMU, NPETCHAYOIIUMU
Ha 3aMelleHHe JIOJDKHOCTEM  TIpakIaHCKoW  ciykObl B Ammapare,
U TPAKIAHCKAMH CIIYXKAIIMMH, 3aMEIIAIOIINMU JOJDKHOCTA TPakKIaHCKON
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CiIy)0bl B Ammapare, 0 COONIOACHUH TPakJIaHAMHU, 3aMEIIaBITUMU JOHKHOCTH
TPXIAHCKON CITy>KObI, OTpaHUYCHUH MpPHU 3aKIOYEHUH HMH TIOCIIEe YXO0Ja
C TPaXIAHCKOHN CIY>KOBI TPYAOBOTO JOTOBOpa W (MJIHM) TPAKTAHCKO-TIPABOBOTO
JIOTOBOPA B CITydasiX, MPEIyCMOTPEHHBIX (peeparbHbIMH 3aKOHAMU;

o0OecrieyeHue  TOATOTOBKM  CBEJEHUMHM O  J0XOAaxX,  pacxopjax,
00 uMylIecTBe MU 00s3aTENbCTBAX MMYLIECTBEHHOI'O XapakTepa JAemyTaToB
lNocynapctBenHoro CoOpanusi PecnyOnuku Mapuiik 21 U rpaxaaHCKHUX
ClIyXamux Armmapara, HNOAJEKaIlUX pa3MEIIEHUI0 Ha O(HIMaIbHOM caiTe
IN'ocynapctBennoro Cobpanusi PecryOnuku Mapuii D1, a Takke obecriedeHue
NPEOCTaBICHUSI 3THX CBEJIEHUW CpelcTBaM MaccoBOW HHMOpMaAIuu s
OITyOJIMKOBAHUS;

MIOArOTOBKA, B COOTBETCTBUM CO CBOEM KOMIICTEHUMEW, HPOECKTOB
HOPMAaTUBHBIX MTPABOBBIX aKTOB MO BOMPOCAM IMPOTUBOJICUCTBUSL KOPPYILUU;

uHbIe QYHKINH B chepe MPOTUBOACUCTBHUS KOPPYIIIIUU, YCTAHOBICHHBIC TI.
6 TumoBoro MoOJOXKEHHsI O TOJpa3aeieHUH (eaepaTbHOTO TOCYIapCTBEHHOTO
opraHa Mo nOpo(UIAKTUKE KOPPYHIMOHHBIX M HWHBIX MpPaBOHAPYIICHUH,
yTBepKaeHHoro YkazoMm lIpesnnmenra Poccuiickon ®enepaunu ot 15 mrond
2015 r. Ne 364 "O Mepax 1o COBEPIICHCTBOBAHUIO OPraHU3AlMU JEATEIbHOCTH
B 00JIaCTH IPOTUBOACUCTBUS KOPPYIIIUU'".

3.3. B cdepe MarepuallbHO-TEXHUUYECKOTO OOECIEeYeHUs] OCHOBHBIMU

GYHKUUSIMU SIBISIOTCS

oOecrieuenue jaemytatoB ['ocynapctBenHoro CobOpanust PecnyOnuku
Mapuii D1 u rpaxIgaHCKUX clly)alnux ATnmapaTta MaTepUabHO-TEXHUYECKUMU
CpeIICTBaMH, HEOOXOAMMBIMHU JIJIsl UCTIOJIHEHUS TIOJKHOCTHBIX 00S13aHHOCTEH;

OCYIIECTBJICHUE MPUEMKH MOCTABIEHHOTO TOBapa, BHITIOJIHEHHON padOThI
(ee pe3ynbTAaTOB), OKA3aHHOM YCIYTH, a TAKXE€ OTJEIbHBIX 3TalOB IOCTAaBKU
TOBapa, BBINOJHEHHUS PaOOThl, OKa3aHWUs YCIYrd, MPETyCMOTPEHHBIX
KOHTPAKTOM;

B cooTBeTcTBUU ¢ PenepanbHbiM 3ak0HOM OT 05.04.2013r. Ne 44-D3 "O
KOHTpaKTHOM cucreme B cdepe 3akymok ToBapoB, paboOT, ycayT
JUIsl 0OecTrieueHrs TOCYJapCTBEHHBIX U MYHUITUTIATBHBIX HYX/" OCYIIECTBICHHUE
MPOBEJICHUSI BHYTPEHHEM SKCHEPTU3bl MOCTABJICHHOTO TOBapa, pe3yJbTaToOB
BBINIOJIHEHHOM pPa0OThl, OKa3aHHOW YCIYrH, a TakXKe OTACIbHBIX H3TaloB
UCIIOJIHEHUS KOHTpakTa (B HEOOXOAUMBIX Clydasx) C COCTaBJICHUEM
COOTBETCTBYIOIIMX AaKTOB U 3aKIIOYEHUN MO0 pe3yJbTaraM MpPUEMKHU
M DJKCIEepPTHU3bl, BKJIIOYAs CO3JAaHUE MPHUEMOYHOW KOMHUCCUU COBMECTHO
C 3aMHTEPECOBAHHBIM CTPYKTYPHBIM MOJIpa3/ieicHueM ATapara;

MPOBEICHUE MAapPKETUHTOBOTO HM3YyYEeHHs] pBIHKA TOBAapoOB, pabOT
U YCIyr I TOCJHEAYIONIEro OOOCHOBaHUS KOHTPAKTHBIM YIIPABIISIIOIIAM
HavyaJIbHOM (MAaKCUMaJbHOM) IIEHbI KOHTPAKTA;

CBOEBPEMEHHOE TOJYUYECHHE Yy TMOCTABUIMKOB IJIATEXKHBIX JTOKYMEHTOB
(moroBop, cuer, cyeT-dakTypa, HaKJIagHas, aKT BBINOJHEHHBIX paloT,
cnenudukanms);

dbopmupoBanue mnogapoyHoro d¢onaa [ocynmapcrBenHoro CobOpaHus
PecniyOniuku Mapuit O ¥ OCyllIecTBIICHHE TNepefadyu MOJapKOB, CYBEHUPOB,
LBETOB JINIIAM, OTBETCTBEHHBIM 32 UX BPYUYECHHUE U JOCTABKY;
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OCYIIECTBJICHUE  BBHIOOpAa  MOCTaBIIMKA  I[BETOYHOW  MPOAYKIIHH
U IPHOOPETEHHE 1IBETOB;

BblJJadya  CTPYKTYPHbIM  MOJpa3jelieHusiM  Ammapata  TOBapHO-
MaTepHaAJIbHBIX LIEHHOCTEW COTJIACHO MPEACTABICHHBIM 3asBKaM;

B3aumogeiicteue ¢ I[AO "Pocrtenexkom" ¢umuan B PecnyOnuke
Mapuii D1 no Bonpocam obecneuenus ['ocynapctBennoro CoopaHusi HaJIe)KHOU
TeneOHHOU CBS3bIO;

npUOOpETeHNE PUTYAIbHBIX MPUHAJICKHOCTEN (BEHOK, TpaypHas JICHTA);

OCYLIECTBJICHUE  MaTEPUAbHO-TEXHUYECKOTO U MPOTOKOJIBHOTO
oOecrieyeHus: BU3UTA JIeIeTallHii;

CBOCBPEMEHHOE W  KAueCTBEHHOE  BBINMOJIHEHUE  KOMUPOBAIBHHO-
MHO>XHTEIIbHBIX padoT;

BbIJIaya TOTOBOM MEYATHOW MPOAYKIIUY;

aHAIM3 W ONpelelieHue TMOTPEOHOCTH B KOMUPOBAIBHO-MHOXKHUTEIHHOM
00OpyIOBaHUU U MaTepHaiaX, COCTaBJICHUE 3asBKH Ha UX MIPHUOOpPETEHUE;

pa3paboTka oOpa3IoB IMEeYaTHOM MPOAYKIHUU U BHECEHUE MPEIOKECHUS
M0 UX U3rOTOBJICHUIO;

OCYUIECTBJIEHUE paldOT MO TUPAKUPOBAHUIO MATEPUATIOB B OpraHU3allUH,
OKa3bIBAWOIIEH TUMOrpadCKue yCIyru: MPUHITHE M YYeT CIIyKeOHOU
JOKYMEHTAIIUU JIJI1 TUPKUPOBAHUS, KOHTPOJH II0 CPOKaM U KauyeCTBY
BBITIOJIHEHUS PadoT;

pa3paboTKa MHCTPYKIMM, MPaBUI U APYTMX HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB
M0 TEXHUKE BBIMOJTHEHUS KOMUPOBAIBHBIX U MHOXKHUTEIBHBIX paloT;

oOecrieueHue  pabOThl  KOMUPOBAIBHO-MHOXXHUTEIBHONW  TEXHUKH,
CBOEBpeMEHHOE MH(GOPMHUPOBAHNE HaYaIbHUKA OPTAaHU3AIMOHHOTO YIIPABICHUS
0 HEOOXOAMMOCTH PEMOHTA KOTTMPOBATLHO-MHOKUTEIFHON TEXHUKH;

MOATOTOBKA €XKEMECSIYHOW HWH(POpMAIMK O pPacXOoJOBaHUU OyMmMaru u
JPYTUX MaTepUaloB;

pa3MEIlEHUEe 3aKa3oB I HW3TOTOBJICHHUS NEYaTHOW MPOAYKLHH
B OpraHu3aliy, OKa3bIBaWOIIe TUHorpadCkue YyCIyrH, YIOCTOBEPEHUM
rpaxgaHCKux  ciayxammx — Amnmapata  ['ocynapctBenHoro  CoOpanws,
MTOMOIITHUKOB nenytara  ['ocyaapCTBEHHOTO Cobpanus, JenyTara
['ocynapctBenHoro CoOpanusi, YNOJTHOMOYEHHOTO IO IpaBaM YeJloBeKa B
PecnyOnuke Mapuii 321, wMupoBbix cyaed PecnyOnumku Mapuit O,
MH(OPMAITMOHHBIX 3HAKOB Ha aBTOTPAHCIOPTE NEMyTaToB [ OCyaapCTBEHHOIO
CoOpanusi, 0;1aHKOB, TTATIOK, OJIOKHOTOB, JIPYTOil MPOAYKITUY;

34. B cdepe wucnonnenus GyHKIMA PEKUMHO - CEKPETHOTO
MO/Ipa3/ieJICHUs OCHOBHBIMU (DYHKITUSIMU SIBIISTFOTCSI:

obOecrieueHne pEXKHMa CEKPETHOCTH TMPH OOpaIeHu C CEKPETHBIMH
JIOKYMEHTaMU;

MPUHATHE MEP K MPEAOTBPAIICHUIO YTEUKHU, XUILIEHUH, yTpaThl, MOIACIKA
U HCKAKEHHUS CEKPETHBIX CBEJEHUM, HECAHKI[MOHUPOBAHHOIO JOCTyINa K
CEKPETHBIM CBEICHUSIM;

pa3paboTka HOMEHKJIATYpbl JOJDKHOCTEW, NpPH 3aMEIIeHUH KOTOPBIX
oopmIIsieTcss TOMYCK K TOCYJAapCTBEHHOW TailHe, MOJArOTOBKAa W3MEHEHHS B
HOMEHKJIATYpPY;
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opopmiienne U mepeopopMieHHE,  MIpEKpalleHHe  JIOMycKa K
rOCy/IapCTBEHHOM TailiHE B COOTBETCTBUHU C TPEeOOBaHHUSIMH 3aKOHOJATEIbCTBA
Poccuiickon @enepanuu 0 ToOCy1apCTBEHHOMN TalHE;

OpraHu3alys M BEIEHUE CEKPETHOro JAEJIONPOU3BOJACTBA, OOECIEYEHHE
COXPAHHOCTU CEKPETHBIX 1€l U TOKYMEHTOB.

3.5. BrimonHenue WHBIX (QYHKIUH, HEOOXOAUMBIX JJI pPELICHUS
BOIIPOCOB, OTHOCSAIIUXCS K KOMIIETEHLIUU OT/EIIA.

IV. PykoBoacTBo oTaesiom

4.1. Otnenom pyKOBOAMT 3aMECTUTENIb HaYaIbHIUKA OPTraHU3aIIMOHHOTO
YOpPaBJICHHs, HAa KOTOPOTO BO3JOKEHBI OO0S3aHHOCTH HayaJdbHUKA OTJeNa.
3amMecTUTeNlb HayaJbHHUKA OPraHU3allMOHHOTO YIPAaBICHUS Ha3HA4YaeTcs
Ha JOJDKHOCTH M OcBoOOkmaercs  or  jnomkHoctd  [Ipencemarenem
[l'ocynapctBennoro CoOpanus Ha KOHKYPCHOW OCHOBE JIMOO U3 4YHUCIA
KaHAUJATOB, COCTOSIIIMX B KaJApPOBOM pe3epBe, CPOPMUPOBAHHOM Ha
KOHKYPCHOM OCHOBE, B OPSJIKE JOJKHOCTHOT'O POCTA.

4.2. 3aMecTUTENh HAaYAJIbHUKA OPTraHU3aI[MOHHOTO YIIPAaBICHUS:

PYKOBOJIUT JIEATEIbHOCTBIO OT/EJA, INIAHUPYET €ro padoTy;

obecrieyrBaeT BBIMOJHEHUE 3a7a4 U (YHKIINI, BO3JIOKEHHBIX HAa OTIE;

pa3zpabaThIBaeT JOJIKHOCTHbBIE perjiaMeHThI roCcyapCTBEHHBIX
IPXIAHCKUX CIYXAIIUX OT/AENa;

o0OecrieynBaeT  WUCIOJHEHHE  TOCYJAapCTBEHHBIMH  T'PaKJIaHCKUMU
CITyaIIMMH OTJeNa TOJKHOCTHBIX 00S13aHHOCTEH;

obecrieunBaeT VICIIOJTHEHUE MOPYYECHU N IIpencenarens
I'ocynapctBenHoro CoOpanus, ero 3amecturelei, PykoBoaurens Ammapara
['ocynapctBernnoro CoOpaHusi, Ha4aJIbHUKA OPTaHU3AIMOHHOTO YIIPABICHUS.

V. O0ecrnieuenue aeATeJILHOCTH OT/AEJIA

5.1. Otnen ans oCyIIeCTBIEHUS CBOMX (PYHKITUN UMEET IIPABO:

3ampaiiMBaTh W TMOJIydYaTh HEOOXOIUMbBIE MaTepuaibl U WHGOPMAIIIIO
OT JAPYTruX CTPYKTYpPHBIX TmoApasneineHuid Amnmapara ['ocymapcTBEHHOTO
Co0Opanus 1o Borpocam, BXOASIIUM B KOMIIETEHIINIO OTAEIA;

noJib3oBaThcsl nMerImumucs B ['ocynapcrBeHHom CoOpaHuu cuCTEMaMu
CBSI3M U1 KOMMYHHKALIUH.

5.2.  OcyumecTBisTh B3aHUMOJECUCTBUE C TPaXITAHCKUMH CIYKAILIUMHU
OpraHoOB MCIOJIHUTENbHOUN BiacTu PecnyOnuku Mapuii D1, MyHUIIMTAIbHBIMA
CIy’)KalllUMM OpPraHOB MECTHOI'O CaMOYIIPaBJICHHS, a TaKXe C JPYTUMH
rpakjaHaMu ¥ OpraHu3alysIMH, B TOM 4YHClie 00pa3oBaTelbHbIMU, HA OCHOBE
OoOlMX MPUHIMUIOB CIY>KEOHOTO TOBEJACHUS TPAKIAHCKUX  CIYXKaIUX,
yTBepkaeHHbIX Yka3zoM lIpe3unenra Poccuiickoit ®@enepauuu ot 12 aBrycra
2002 r. Ne 885 "OO yTBepKJIeHUH OOIIUX MPHUHITUIIOB CIIYKEOHOTO TMOBEICHMUS
rOCYJapCTBEHHBIX CHyKanmx'", U TpeOOoBaHUN K CIIy)KEOHOMY IIOBEJICHUIO,
YCTaHOBJICHHbIX cTatbel 18 denepanbHoro 3akoHa or 27 wurons 2004 r.
No  79-®3 "O rocymapcTBeHHOW rpaxiaaHckoil ciyxk0e Poccuiickoii


consultantplus://offline/ref=86EA128F80352806A3E2DCD208DFC05A767BC7D73602ED987AD516EAE852A276953A42E1592229o2SDH
consultantplus://offline/ref=86EA128F80352806A3E2DCD208DFC05A7C73C6DF3B01B092728C1AE8EF5DFD6192734EE059222B23o3S0H
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@epneparuu’, a Takke B COOTBETCTBUU C MHBIMM HOPMAaTHUBHBIMH IPaBOBBIMU
aktamu Poccuiickoii ®enepanun, Pecry6nuku Mapwuit I:1.

5.4. 'ocynapCTBEHHbIE TPaKJAHCKUE CIIyXallue OTJlieNla OCYLIECTBIISIIOT
CBOKO JEATEIIbHOCTh B COOTBETCTBHM C 3aKOHOJATEIBCTBOM Poccuiickou
@enepaunn u Pecnybmuku Mapuii D1 0 rocyJapCTBEHHOW TI'pa)kJaHCKOU
ciy>k0e, TPYJOBBIM 3aKOHOJATEIILCTBOM, a Takxe HactosimuMm [lojoxeHuem
Y JIOJKHOCTHBIMM PETJIAMEHTAMMU.

VI. OTBeTCTBEHHOCTh PYKOBOAMTEJISI OT/AEJIA
U rOCYJapPCTBEHHBIX IPAKIAHCKUAX CIAYKANUX OTHAEJIA

6.1. 3amectuTens HayalbHUKA OPraHU3ALMOHHOIO YIPABICHUS HECET
MIEPCOHAIBHYI0O OTBETCTBEHHOCTHh 3a BBIIIOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX Ha HErO
00s13aHHOCTEH.

6.2. 3a coBepuleHME JUCUUIUIMHAPHOIO TMPOCTYyNKa, TO €CTh
32 HEUCIIOJHEHUE WJIM  HEHAJUIe)Kallee MCIOJHEHHE TIOCyAapCTBEHHBIMU
IPAKIAHCKUMH CIy)KalllUMU OTJEJla MO0 HMX BHUHE BO3JIOKEHHBIX Ha HHX
JOJDKHOCTHBIX ~ 00sI3aHHOCTEH, HECOOJIIOJeHHEe OrpaHUYEHUN U  3alpeToB
Ha TOCYJApCTBEHHOM TpaKIaHCKOW Ciyxk0e, a Takke MpaBUI CIyKeOHOTOo
MOBEJICHUSI TOCYMApCTBEHHBIN TPaKTAaHCKUHN CITy KAl OT/eNIa MOXKET OBITh
NPUBJIEYEH K JIUCHUIUIMHAPHOW OTBETCTBEHHOCTH, BIUIOTh [0 YBOJBHEHUS

C TOCYIapCTBEHHOMN rpaX JaHCKOMH CITY>KOBlI, B COOTBETCTBUU
C 3aKOHOJIaTE€JILCTBOM O TOCYAapCTBEHHOM IPaKIaHCKOM CiTy)O0e.
6.3. 3a MpaBOHAPYIIEHUS, COBEpILICHHBIE B npouecce

npoeccuoHaNbHON CITyK€OHOM NEATeNbHOCTH, a TakKe 3a NpPUYMHEHUE
MaTEPHUAILHOTO WJIM MHOTO yliepOa rocyJapCTBEHHBIN MPAKIAHCKHUM CITy> Kalui
oT/ieJa MOXET OBbITb MPUBIEYEH K OTBETCTBEHHOCTH B  Mpejeniax,
YCTAaHOBJICHHBIX  JICUCTBYIOIIMM  QJMHUHUCTPATUBHBIM,  YTOJOBHBIM W
IPAXKJIaHCKHUM 3aKOHOJIaTE€IbCTBOM.








 УТВЕРЖДЕНО

 распоряжением Председателя

 Государственного Собрания

 Республики Марий Эл

 от 17 марта 2023 г. № 02-к





ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе государственной службы, кадровой работы, 

наград и материально-технического обеспечения 

организационного управления Аппарата 

Государственного Собрания Республики Марий Эл 



I. Общие положения

1.1.	Отдел государственной службы, кадровой работы, наград 

и материально-технического обеспечения организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – отдел) является структурным подразделением организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – организационное управление).

Деятельность отдела в части обеспечения государственной службы 

и кадровой работы контролируется и координируется непосредственно Председателем Государственного Собрания Республики Марий Эл 

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

Руководство деятельностью отдела по вопросам наград и материально-технического обеспечения осуществляется начальником организационного управления, непосредственное руководство осуществляется заместителем начальника организационного управления, на которого возложены обязанности по руководству отделом. 

1.2.	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 и Главы (Президента) Республики Марий Эл, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Марий Эл, Положением 

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

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

II. Задачи отдела

2.1.	Основными задачами отдела являются:

2.2.	Обеспечение реализации федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики 

Марий Эл части, относящейся к компетенции отдела.

2.3.	Организация и осуществление разработки стратегии, основных направлений кадровой политики и обеспечение ее проведения.

2.4.	Осуществление профилактических мероприятий по противодействию коррупционным и иным правонарушениям.

2.5.	Организация и проведение работы в области социально-трудовых отношений и наградной работы.

2.6.	Обеспечение функционирования системы управления охраной труда в Государственном Собрании Республики Марий Эл.

2.7.	Реализация мер по совершенствованию структуры, формированию штатного расписания Государственного Собрания Республики Марий Эл.

2.8.	Организация мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих.

2.9.	Организация и обеспечение мобилизационной работы в Аппарате.

2.10.	Обеспечение защиты сведений, составляющих государственную тайну.

2.11.	Организация ресурсного и материально-технического обеспечения Государственного Собрания Республики Марий Эл.

III. Основные функции отдела

3.1.	В сфере государственной службы, кадровой работы и наград основными функциями являются:формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы (далее – гражданская служба), обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами;

обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы и ее методическое обеспечение в структурных подразделениях Аппарата;

анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей гражданской службы в Аппарате, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей гражданской службы в Аппарате;

подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры Государственного Собрания Республики Марий Эл и проведению организационно-штатных мероприятий;

подготовка предложений по реализации положений Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", других федеральных и республиканских законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений Председателю Государственного Собрания Республики Марий Эл;

организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы (в том числе подготовка предложений 

по составу конкурсной комиссии, срокам и порядку ее работы) 

и включение государственных гражданских служащих Аппарата

(далее – гражданские служащие) в кадровый резерв Государственного Собрания Республики Марий Эл на основе единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включения в кадровый резерв государственных органов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 

"Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов";

обеспечение формирования кадрового резерва Аппарата, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

обеспечение должностного роста гражданских служащих Аппарата;

организация мероприятий по повышению мотивации гражданских служащих Аппарата к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;

осуществление мер, направленных на содействие соблюдению гражданскими служащими Аппарата этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;

организация проведения аттестации гражданских служащих Аппарата и квалификационных экзаменов, в том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы;

организация мероприятий по профессиональному развитию гражданских служащих Аппарата в соответствии с перспективным планом учебы гражданских служащих Аппарата, в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию;

подготовка необходимых документов и материалов Председателю Государственного Собрания Республики Марий Эл для присвоения классных чинов гражданским служащим Аппарата, а также для направления Главе Республики Марий Эл для присвоения классных чинов  гражданским служащим Аппарата высшей группы должностей гражданской службы;

организация работы комиссии по наградам Государственного Собрания Республики Марий Эл; 

анализ практики осуществления кадровой работы и развития кадрового состава, подготовка предложений по ее совершенствованию начальнику организационного управления;

подготовка проектов распоряжений Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию, а также оформление соответствующих решений Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл;

оформление решений Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл по структуре и штатной численности Государственного Собрания Республики Марий Эл;

организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении 

на гражданскую службу;

организация проведения служебных проверок;

оказание гражданским служащим Аппарата консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований 

к служебному поведению и общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и по вопросам, связанным с применением законодательства о гражданской службе;

обеспечение деятельности комиссии Аппарата по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих 

и урегулированию конфликта интересов;

проверка соблюдения гражданскими служащими Аппарата запретов, ограничений и обязанностей, установленных Федеральным законом 

от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и другими федеральными и республиканскими законами;

организация проведения правового просвещения гражданских служащих Аппарата по вопросам прохождения гражданской службы 

и соблюдению действующего законодательства, его регулирующего;

участие в разработке и утверждении должностных регламентов гражданских служащих Аппарата;

ведение личных дел, трудовых книжек лиц, замещающих государственные должности в Государственном Собрании Республики Марий Эл, и гражданских служащих Аппарата, осуществление иной деятельности по обработке персональных данных и кадрового учета;

выдача служебных удостоверений гражданским служащим Аппарата;

подготовка проектов служебного распорядка Аппарата, графиков отпусков гражданских служащих Аппарата и лиц, замещающих государственные должности в Государственном Собрании Республики Марий Эл и проектов иных актов по вопросам, связанным с регулированием служебного времени и времени отдыха;

ведение реестра гражданских служащих Аппарата;

обеспечение своевременного внесения информации в федеральную государственную информационную систему "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации" (ЕИСУКС);

подготовка отчетов и справок по кадровой работе в Аппарате;

подготовка предложений по материальному стимулированию 

и нематериальной мотивации гражданских служащих Аппарата, включая разработку положений о премировании за выполнение особо важных и сложных заданий, а также оказание методологической помощи структурным подразделениям в указанных вопросах;

проведение иных мероприятий по совершенствованию кадровой работы и развитию кадрового состава Аппарата.

3.2.	В сфере профилактики коррупционных правонарушений основными функциями являются:обеспечение соблюдения гражданскими служащими Аппарата ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" 

и другими федеральными законами;

проверка соблюдения гражданскими служащими Аппарата запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;

обеспечение реализации гражданскими служащими Аппарата обязанности уведомлять Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, органы прокуратуры Республики Марий Эл, иные федеральные государственные органы и государственные органы Республики Марий Эл обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц 

в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

сбор сведений о доходах, расходах, об имуществе 

и обязательствах имущественного характера, представленных депутатами Государственного Собрания Республики Марий Эл и гражданскими служащими Аппарата в установленном порядке, а также осуществление контроля за своевременностью их представления;организация проверки достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими Аппарата;

анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы в Аппарате, 

и гражданскими служащими, замещающими должности гражданской службы в Аппарате, о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после ухода 

с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;обеспечение подготовки сведений о доходах, расходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера депутатов Государственного Собрания Республики Марий Эл и гражданских служащих Аппарата, подлежащих размещению на официальном сайте Государственного Собрания Республики Марий Эл, а также обеспечение предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования;подготовка, в соответствии со своей компетенцией, проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

иные функции в сфере противодействия коррупции, установленные п. 6 Типового положения о подразделении федерального государственного органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 15 июля 2015 г. № 364 "О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции".

	3.3.	В сфере материально-технического обеспечения основными функциями являются:обеспечение депутатов Государственного Собрания Республики Марий Эл и гражданских служащих Аппарата материально-техническими средствами, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;осуществление приемки поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, предусмотренных контрактом;

в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 

для обеспечения государственных и муниципальных нужд" осуществление проведения внутренней экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта (в необходимых случаях) с составлением соответствующих актов  и заключений по результатам приемки 

и экспертизы, включая создание приемочной комиссии совместно 

с заинтересованным структурным подразделением Аппарата;

проведение маркетингового изучения рынка товаров, работ 

и услуг для последующего обоснования контрактным управляющим начальной (максимальной) цены контракта;

своевременное получение у поставщиков платежных документов (договор, счет, счет-фактура, накладная, акт выполненных работ, спецификация);

формирование подарочного фонда Государственного Собрания Республики Марий  Эл и осуществление передачи подарков, сувениров, цветов лицам, ответственным за их вручение и доставку; 

осуществление выбора поставщика цветочной продукции 

и приобретение цветов;

выдача структурным подразделениям Аппарата товарно-материальных ценностей согласно представленным заявкам;

взаимодействие с ПАО "Ростелеком" филиал в Республике 

Марий Эл по вопросам обеспечения Государственного Собрания надежной телефонной связью;

приобретение ритуальных принадлежностей (венок, траурная лента);

осуществление материально-технического и протокольного обеспечения визита делегаций;

своевременное и качественное выполнение копировально-множительных работ;

выдача готовой печатной продукции;

анализ и определение потребности в копировально-множительном оборудовании и материалах, составление заявки на их приобретение;

разработка образцов печатной продукции и внесение предложения по их изготовлению;

осуществление работ по тиражированию материалов в организации, оказывающей типографские услуги: принятие и учет служебной документации для тиражирования; контроль по срокам и качеству выполнения работ;

разработка инструкций, правил и других нормативных документов по технике выполнения копировальных и множительных работ;

обеспечение работы копировально-множительной техники, своевременное информирование начальника организационного управления о необходимости ремонта копировально-множительной техники;

подготовка ежемесячной информации о расходовании бумаги и других материалов;

размещение заказов для изготовления печатной продукции в организации, оказывающей типографские услуги, удостоверений гражданских служащих Аппарата Государственного Собрания, помощников депутата Государственного Собрания, депутата Государственного Собрания, Уполномоченного по правам человека в Республике Марий Эл, мировых судей Республики Марий Эл, информационных знаков на автотранспорте депутатов Государственного Собрания, бланков, папок, блокнотов, другой продукции;

3.4.	В сфере исполнения функций режимно - секретного подразделения основными функциями являются:

обеспечение режима секретности при обращении с секретными документами; 

принятие мер к предотвращению утечки, хищений, утраты,  подделки и искажения секретных сведений, несанкционированного доступа к секретным сведениям;

разработка номенклатуры должностей, при замещении которых оформляется допуск к государственной тайне, подготовка изменения в номенклатуру;

оформление и переоформление, прекращение допуска к государственной тайне в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации о государственной тайне;

организация и ведение секретного делопроизводства, обеспечение сохранности секретных дел и документов.

3.5.	Выполнение иных функций, необходимых для решения вопросов, относящихся к компетенции отдела.

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;

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 других структурных подразделений Аппарата Государственного Собрания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

пользоваться имеющимися в Государственном Собрании системами связи и коммуникаций.

5.2.	Осуществлять взаимодействие с гражданскими служащими органов исполнительной власти Республики Марий Эл, муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями, в том числе образовательными, на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 

№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл.

5.4. 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 руководителя отдела 

и государственных гражданских служащих отдела



6.1.	Заместитель начальника организационного управления 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 по их вине 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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