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 Приложение
к постановлению Бюро Мажилиса

Парламента Республики Казахстан

от  26 декабря   2012 года

              № 188-V БМ 
ПОЛОЖЕНИЕ
об Аппарате Мажилиса Парламента Республики Казахстан
I. Общие положения
1. Аппарат Мажилиса Парламента Республики Казахстан (далее - Аппарат) в соответствии со статьей 39 Конституционного закона Республики Казахстан «О Парламенте Республики Казахстан и статусе его депутатов» осуществляет организационное, правовое, информационно-аналитическое и иное обеспечение деятельности Мажилиса Парламента Республики Казахстан (далее - Мажилис), а также совместного заседания Палат Парламента.
2. Аппарат в соответствии со статьей 11-1 Конституционного закона Республики Казахстан «О Парламенте Республики Казахстан и статусе его депутатов» является  рабочим органом консультативно-совещательных органов, создаваемых  при Парламенте Республики Казахстан и Мажилисе.


      3. Правовую основу деятельности Аппарата и его государственных служащих составляют Конституция Республики Казахстан, Конституционный закон Республики Казахстан «О Парламенте Республики Казахстан и статусе его депутатов», законы «О комитетах и комиссиях Парламента Республики Казахстан», «О нормативных правовых актах», «О государственной службе», регламенты Парламента и Мажилиса, Кодекс чести государственных служащих Республики Казахстан (Правила служебной этики государственных служащих) и иное законодательство Республики Казахстан.


      4. Аппарат имеет печати и штампы со своим наименованием, бланки установленного образца на  казахском и русском языках.


      5. Определение структуры и штатной численности Аппарата, его формирование осуществляет Бюро Мажилиса в пределах бюджетных средств, выделенных на финансирование деятельности Парламента.
П.Основные функции Аппарата
Глава 1. Организационное обеспечение деятельности
Мажилиса и совместных заседаний Палат Парламента
Организационное обеспечение проведения:

1) совместных заседаний Палат Парламента;

2) заседаний совместных комиссий Палат Парламента;

3) заседаний Мажилиса;

4) заседаний Бюро Мажилиса;

5) заседаний комитетов Мажилиса;

6) заседаний рабочих групп;

7) заседаний согласительных комиссий;

8) заседаний временных комиссий;

9) парламентских слушаний;

10) правительственного часа;

11) иных мероприятий с участием депутатов Мажилиса, проводимых по решению Палаты, Бюро и комитетов Мажилиса;

12)
заседаний консультативно-совещательных органов при Парламенте и Мажилисе.
Организационное обеспечение участия руководства и депутатов Палаты в официальных мероприятиях.

Организация и проведение протокольных мероприятий с участием руководства Палаты и депутатов.

Обеспечение своевременного и качественного выполнения решений Бюро и комитетов Мажилиса, поручений руководства Палаты и депутатов.

Организационное обеспечение планирования деятельности Мажилиса, Бюро и комитетов Мажилиса.
Глава 2. Правовое обеспечение деятельности Мажилиса и совместных заседаний Палат Парламента. Работа по законопроектам, поступившим на рассмотрение в Мажилис
Прием законопроектов, дача заключения по результатам предварительной проверки на соответствие  представленных по законопроектам материалов перечню документов, установленному Регламентом Мажилиса, а также на предмет соответствия текстов проектов законов на казахском  и русском языках и регистрация законопроектов.
Дача заключения по проектам законов, поступившим в Мажилис от субъектов законодательной инициативы.

Подготовка проектов заключений комитетов Мажилиса по законопроектам.

Правовая оценка поправок к законопроектам, предлагаемых комитетами и депутатами Мажилиса.

Подготовка проектов заключений головных комитетов Мажилиса по законопроектам после завершения работы над ними рабочих групп.

Обобщение поступивших предложений и замечаний с внесением их в сравнительную таблицу к каждому заседанию рабочих групп, комитетов, являющихся головными, согласительных комиссий, Мажилиса и Палат Парламента.

Дача правовых разъяснений по поправкам депутатов в ходе рассмотрения законопроектов на заседаниях рабочих групп, согласительных комиссий по законопроектам и комитетов.

Правовое сопровождение совместных заседаний Палат Парламента, заседаний Мажилиса, Бюро и комитетов Мажилиса, совместных, согласительных и иных комиссий, заседаний комитетов и рабочих групп по законопроектам. Подготовка проектов постановлений по рассматриваемым вопросам.

Сопровождение синхронным переводом пленарных заседаний Парламента, Мажилиса, Бюро Мажилиса и рабочих органов Парламента и Мажилиса.

Внесение в текст законопроекта изменений на основе результатов голосования на заседании Мажилиса, а также на совместном заседании Палат Парламента.

Редактирование законопроектов на казахском языке перед отправлением в Сенат с учетом поправок, внесенных депутатами Мажилиса.

Дача заключений по возражениям Президента Республики Казахстан по законам, принятым Парламентом.

Правовая оценка изменений и дополнений, внесенных Сенатом Парламента в законопроекты, одобренные Мажилисом, а также по законопроектам, отклоненным Сенатом в целом.

Подготовка проектов заключений головных комитетов Мажилиса по изменениям и дополнениям, внесенным Сенатом Парламента в законопроект.

Оформление сравнительной таблицы, протокола и постановления согласительной комиссии.

Обеспечение деятельности  консультативно-совещательных органов при Мажилисе.

Глава 3. Оказание помощи в реализации
депутатами Мажилиса права законодательной инициативы. 
Правовое обеспечение деятельности депутатов Мажилиса
Оказание содействия в разработке и оформлении текстов законопроектов. При необходимости заказ подготовки проектов законов на договорной основе специалистам, научным учреждениям, отдельным ученым или их коллективам, в том числе зарубежным, с использованием на эти цели выделенных бюджетных средств и грантов.

Оказание помощи в привлечении специалистов различных областей знаний, научных учреждений и научных работников, представителей общественных объединений для сбора предложений по концепции законопроектов.

При подготовке законопроекта о внесении изменений и дополнений в законодательные акты  составление сравнительных таблиц действующей и новой редакции статей, с соответствующим обоснованием вносимых изменений и дополнений.

 

Оказание  содействия в подготовке пояснительных записок к законопроекту  с обоснованием необходимости принятия закона, характеристикой его целей и задач.

Оказание  содействия  в определении перечня законодательных актов, подлежащих изменению, дополнению или признанию утратившими силу в связи с принятием закона, и предложений о разработке нормативных правовых актов, необходимых для реализации закона.

Оказание содействия в привлечении специалистов для подготовки финансово-экономических расчетов, если законопроекты предусматривают сокращение государственных доходов или увеличение государственных расходов, а также, при необходимости, статистических данных, прогнозов возможных экономических, социальных, юридических, экологических последствий действия принимаемого законопроекта.

Обеспечение проведения научных антикоррупционных и иных видов научных экспертиз (правовых, лингвистических, экологических, финансовых и других) в зависимости от правоотношений, регулируемых законопроектами.         

Перевод на казахский или русский язык законопроектов, инициированных депутатами, и материалов, прилагаемых к ним.
Консультирование депутатов по вопросам законодательного процесса и процедуре рассмотрения законопроектов в Парламенте, а также других вопросов, включенных в повестки дня заседаний Мажилиса.

Оказание помощи в правовом, редакционном оформлении и обосновании предлагаемых депутатами поправок по законопроектам.

Оказание правовой помощи при подготовке депутатских запросов, обращений депутатов в государственные органы, общественные объединения и организации.

Консультирование депутатов при рассмотрении поступивших в их адрес обращений физических и юридических лиц.
Глава 4. Информационно-аналитическое обеспечение
деятельности Мажилиса
Подготовка информационно-справочных материалов к законопроектам, находящимся на рассмотрении в Мажилисе.

Подготовка аналитических справок (записок, обзоров) к законопроектам, находящимся на рассмотрении в Мажилисе.

Поиск, сбор и предоставление информации для обеспечения реализации депутатами права законодательной инициативы.
Предоставление модельных законов Содружества Независимых Государств  и аналогичных законов, действующих в мировой практике  по запросу постоянного комитета.  

Подготовка аналитических материалов по темам (теме) парламентских слушаний, правительственных часов, конференций, «круглых столов» и других мероприятий, проводимых по инициативе депутатов Мажилиса, постоянных комитетов Палаты, фракций политических  партий.

Систематическое обеспечение депутатов информационными материалами по материалам СМИ о состоянии общественно-политической и социально-экономической ситуации в Казахстане и за рубежом (новостные ленты).

Подготовка аналитических материалов по основным направлениям парламентской деятельности, а также правовым, общественно-политическим, социально-экономическим проблемам, требующим законодательного регулирования.

Проведение на регулярной основе социологических и экспертных опросов по проблемам законодательной деятельности Парламента.

Библиотечно-библиографическое обеспечение деятельности депутатов, работников Аппарата, аппаратов Сената и фракций политических партий.

Выпуск бюллетеней, брошюр и иной печатной продукции путем сбора и подготовки информационных материалов по основным направлениям парламентской деятельности.

Формирование, актуализация и обеспечение доступа к информационно-справочным и текстовым электронным базам данных, сайту Парламента.

Обеспечение межпарламентского информационного обмена со странами СНГ и другими зарубежными государствами.

Регулярная подготовка сведений о прохождении законопроектов, поступивших в Мажилис.
Глава 5. Обеспечение международной деятельности Мажилиса
Организационно-протокольное, информационно-аналитическое, паспортно-визовое обеспечение межпарламентской и международной деятельности Председателя, его заместителей, депутатов Мажилиса и сотрудников Аппарата. 
Подготовка и содействие в реализации ежегодного плана межпарламентской и международной деятельности Мажилиса.

Обеспечение взаимодействия Председателя, его заместителей и депутатов Мажилиса и Аппарата с парламентами иностранных государств, международными и межпарламентскими организациями, дипломатическим корпусом, аккредитованным в Республике Казахстан.

Организация международных встреч Председателя Мажилиса, его заместителей и депутатов Мажилиса с главами и представителями парламентов иностранных государств, межпарламентских и международных организаций, внешнеполитических ведомств иностранных государств.

Протокольное обеспечение международных мероприятий Председателя Мажилиса, его заместителей и депутатов Мажилиса.

Организация официальных приемов, обедов, ужинов, концертных программ от имени руководства Мажилиса.

Проработка и реализация официальных и рабочих визитов Председателя Мажилиса за пределы страны.

Проработка и реализация официальных и рабочих визитов глав зарубежных парламентов, межпарламентских организаций в Республику Казахстан.
Проработка и реализация рабочих визитов делегаций Мажилиса за пределы страны и делегаций зарубежных парламентов в Республику Казахстан.

Организация зарубежных поездок депутатов Мажилиса. 
Разработка предложений, регламентирующих осуществление международной деятельности Мажилиса.

Ведение хроники межпарламентской и международной деятельности Мажилиса.

Изучение, анализ уставов, регламентов, положений, правил, процедур международных парламентских организаций, консультирование депутатов по указанным вопросам.

Подготовка справок о национальных парламентах, международных парламентских организациях и их главах - биографии, политические портреты (уставы, государства-участники, регламент, план работы и другие).

Подготовка тезисов к беседам, поздравлений, приглашений, служебных записок по итогам международных мероприятий.

Проработка повесток дня конференций, проектов резолюций, итоговых документов, протокола, процедурных и иных вопросов мероприятий с участием депутатов Мажилиса.

Ведение раздела «Межпарламентская и международная деятельность Мажилиса Парламента Республики Казахстан» на сайте Парламента Республики Казахстан.

Подготовка ежегодных программ сотрудничества Мажилиса с парламентами других государств.

Обеспечение содействия в своевременном формировании официальных делегаций Парламента, казахстанских частей межпарламентских комиссий (парламентских, рабочих групп) по сотрудничеству с парламентами других государств.

Обеспечение взаимодействия  депутатов Мажилиса с Министерством иностранных дел.

Осуществление взаимодействия депутатов Мажилиса с представителями дипломатического корпуса, международными организациями,   аккредитованными  в Казахстане.

Оказание содействия в осуществлении перевода на иностранные,  казахский и русский языки служебной корреспонденции депутатов Мажилиса в работе с парламентами других государств, а также с представителями дипломатического корпуса и международными организациями, аккредитованными  в Казахстане.

Глава 6. Информационно-коммуникативное обеспечение 
деятельности Мажилиса
Оказание содействия депутатам Мажилиса в информационном освещении их законотворческой и представительной деятельности.

Распространение в СМИ информации о заседаниях Парламента, Мажилиса, Бюро и комитетов Мажилиса, депутатских объединений, а также об иных официальных мероприятиях, проводимых с участием руководства Мажилиса и депутатов.

Содействие депутатам в организации пресс-конференций, выступлений и интервью в печатных СМИ, в программах теле- и радиоканалов.
Глава 7. Документационное обеспечение деятельности Мажилиса
Накопление, систематизация и учет законодательства Республики Казахстан и зарубежных стран, поддержание текстов действующих законов Республики Казахстан в контрольном состоянии.

Обеспечение депутатов Мажилиса, Аппарата текстами     законопроектов, поступивших на рассмотрение в Мажилис и материалами к ним.

Обеспечение депутатов сравнительными таблицами и заключениями головного комитета по законопроектам, проектами постановлений и другими материалами по вопросам, включенным в повестки дня совместных заседаний Палат Парламента, заседаний Мажилиса.

Обеспечение депутатов, входящих в состав Бюро, комитетов, комиссий, рабочих групп, соответствующими материалами по вопросам, включенным в повестки дня этих органов.

Отправка в Правительство законопроектов, разработанных депутатами Мажилиса, в случае, если они предусматривают сокращение государственных доходов или увеличение государственных расходов, и ведение контроля своевременного поступления соответствующих заключений Правительства.

Ведение мониторинга депутатских запросов, учет и контроль сроков представления ответов на них.

    Организация личного приема депутатами Мажилиса физических лиц и представителей юридических лиц.

Прием и учет служебной корреспонденции и обращений физических и юридических лиц, в том числе электронных документов в базах данных электронного документооборота ЕСЭДО.

Отправка адресатам писем, телеграмм, обращений, ответов и других документов, подготовленных в Мажилисе.

    Обеспечение правильного оформления, редакторско-корректорская работа с текстами законопроектов на казахском и русском языках и всех актов, принимаемых Мажилисом, а также на  совместном заседании Палат Парламента.

    Набор текстов   и распечатка   документов по актам, принимаемым Парламентом, Мажилисом, Бюро и комитетами Мажилиса, рабочими группами и комиссиями.

Ведение секретного делопроизводства.

Оформление депутатам допуска к государственным секретам. 

Размещение текста проекта закона, материалов к нему, а также всех материалов, касающихся вопросов, вносимых на рассмотрение Мажилиса, стенограмм открытых заседаний Палаты, стенограмм и протоколов заседаний рабочих органов Мажилиса в автоматизированной системе.

Размещение текстов депутатских запросов и ответов на них на официальном сайте Парламента.  

Обеспечение  информационной безопасности, режима секретности, пропускного режима.

Организация работы по военно-мобилизационным вопросам.

 Глава 8. Обеспечение решения  кадровых вопросов Мажилиса
Оформление и хранение кадровых документов, связанных с исполнением полномочий депутатами и прохождением государственной службы государственными служащими.

Оформление депутатам и государственным служащим отпусков и служебных командировок.

Оформление и сопровождение документов на представление депутатов и государственных служащих к государственным наградам.

Консультация государственных служащих по вопросам их правового положения, контроль за соблюдением ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе. 
Организация обучения, переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации государственных служащих.
Глава  9. Материально-техническое  обеспечение деятельности Мажилиса
Обеспечение депутатов через ХОЗУ Парламента благоустроенным и меблированным служебным жильем, служебными кабинетами, обустройство рабочего места, обеспечение телефонной связью, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями и другие.

Обеспечение через РГП «Автохозяйство» обслуживания депутатов автомобильным транспортом в установленном порядке.

Обеспечение через Медицинский центр Управления Делами Президента медицинского обслуживания депутатов.

Организация через ХОЗУ Парламента физкультурно-оздоровительных мероприятий для депутатов.

Оперативное реагирование на предложения и замечания депутатов по вопросам их материально-технического обеспечения.

III. Организация деятельности Аппарата 
и  его структурных подразделений
 
6. Руководитель Аппарата  назначается на должность и освобождается от должности в соответствии с Регламентом Мажилиса. Руководитель Аппарата   подотчетен Бюро Мажилиса. 


7. Руководитель Аппарата:

1)  организует работу Аппарата;

2) определяет направления деятельности и функции структурных подразделений Аппарата;

3) устанавливает порядок работы структурных подразделений Аппарата и координирует их взаимодействие;

4)  представляет Аппарат во взаимоотношениях с Администрацией Президента Республики Казахстан, Аппаратом Сената Парламента Республики Казахстан, Канцелярией Премьер-Министра Республики Казахстан и другими центральными государственными органами, аппаратами парламентов иностранных государств и межпарламентских организаций;

5) заключает трудовые договоры, а также в установленном порядке
назначает на должность и освобождает от должности административных государственных служащих Аппарата;

6)
поощряет работников Аппарата и применяет к ним меры дисциплинарного воздействия;

7)
принимает необходимые решения, организует и контролирует их выполнение по всем вопросам деятельности Аппарата;

8) подписывает служебные документы в пределах компетенции Аппарата;

9)  принимает решения по вопросам деятельности Аппарата, относящимся к его компетенции, оформляемые распоряжениями;

10)  организует прием государственных служащих Аппарата;

11) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

8.
 Руководитель Аппарата имеет заместителей, которые назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Председателя Мажилиса по представлению Руководителя Аппарата.

9. Руководитель Аппарата определяет полномочия и обязанности своих заместителей в соответствии с  законодательством Республики Казахстан. Исполнение полномочий Руководителя Аппарата  в период его отсутствия осуществляется лицом, его замещающим, в соответствии с действующим законодательством.

10. Руководители структурных подразделений обеспечивают реализацию возложенных на структурные подразделения задач, распределяют обязанности между служащими, обеспечивают организацию труда и соблюдение трудовой дисциплины.
IV. Права, обязанности, ответственность 
государственных служащих и условия их труда
11.
 Права и обязанности государственных служащих Аппарата  определяются трудовым законодательством Республики Казахстан и Законом  Республики Казахстан «О государственной службе», Регламентом Мажилиса, Кодексом чести государственных служащих Республики Казахстан (Правилами служебной этики),  а также настоящим Положением, положениями о структурных подразделениях Аппарата, должностными инструкциями.  

12.
Условия труда государственных служащих Аппарата определяются трудовым законодательством Республики Казахстан и Законом Республики Казахстан «О государственной службе», а также должностными инструкциями. 

13. С истечением сроков полномочий Парламента или Мажилиса Парламента, в случае роспуска Парламента или Мажилиса Парламента и выборов нового состава его депутатов деятельность государственных служащих Аппарата не прекращается. 
14.
Работники Аппарата по уровню заработной платы, иным условиям материального, финансового и социально-бытового обеспечения приравниваются к соответствующим работникам Канцелярии Премьер-Министра Республики Казахстан.
