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Должностной регламент государственного гражданского служащего 
Томской области, замещающего должность консультанта отдела 
по строительству, инфраструктуре и природопользованию аппарата Законодательной Думы Томской области

Должностные обязанности гражданского служащего 

Основные обязанности консультанта, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел по строительству, инфраструктуре и природопользованию аппарата Думы (далее — отдел), консультант обязан:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной Закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области;
участвовать в разработке проектов законов Томской области и постановлений Думы по вопросам ведения комитета; 
изучать, анализировать и обобщать поступившие замечания и предложения на проекты законов Томской области, постановления Думы, готовить их к рассмотрению на заседании комитета;
дорабатывать (участвовать в доработке) по поручению начальника отдела проектов законов Томской области, постановлений Думы в соответствии с поступившими замечаниями и предложениями; обеспечивать согласование проекта закона Томской области, постановлений Думы с заинтересованными органами, должностными лицами и организациями; 
участвовать в подготовке проектов федеральных законов, вносимых Думой в Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации в порядке реализации права законодательной инициативы;
участвовать в формировании проекта плана законотворческой деятельности Думы (в части вопросов ведения комитета) в соответствии с приоритетами социально-экономического развития Томской области, участие в реализации принятого плана;
участвовать по поручению начальника отдела  в подготовке заключений по проектам государственных программ Томской области, поступивших на рассмотрение в Думу, по вопросам ведения комитета;
анализировать федеральное и областное законодательство, статистические данные, изучать законодательство субъектов Российской Федерации, зарубежной практики, а также опыт работы законодательных органов власти субъектов Российской Федерации по вопросам ведения комитета в целях выработки предложений по совершенствованию законодательства Томской области;
осуществлять подготовку предложений о привлечении экспертных организаций, научно-образовательных учреждений, ученых и специалистов для разработки проектов законов Томской области и проектов постановлений Думы по вопросам ведения комитета; 
участвовать в формировании проектов повесток заседаний комитета;
осуществлять подготовку к размещению необходимых материалов на официальном сайте Думы в сети «Интернет» в рамках подготовки к проведению заседания комитета;
осуществлять подготовку проектов решений комитета, их доработку с учетом обсуждения на заседании комитета, 
участвовать в заседании комитета, комиссиях комитета, рабочих группах по вопросам ведения комитета и иных мероприятиях, организуемых комитетом;
осуществлять информационное, консультативно-методическое сопровождение деятельности постоянных комиссий комитета;
участвовать в подготовке к подписанию и опубликованию принятых законов Томской области и постановлений Думы по вопросам ведения комитета;
участвовать в подготовке протокольных поручений по вопросам ведения комитета, их направление уполномоченным органам власти, должностным лицам, организациям;
участвовать в проведении мониторинга правоприменения нормативных правовых актов Томской области, принятых Думой по вопросам ведения комитета, в том числе разрабатывать график проведения мониторинга и готовить информацию по итогам мониторинга;
участвовать в организации и проведении парламентских слушаний по вопросам ведения комитета в соответствии с решением Думы, Совета Думы;
 осуществлять подготовку аналитических, информационных, справочных и методических материалов по вопросам ведения комитета для Председателя Думы, заместителя Председателя Думы, руководителей фракций, председателей комитетов и других органов Думы, в том числе для участия в работе федеральных органов государственной власти, образованных ими совещательных (консультативных) органов, а также межрегиональных объединений, ассоциаций;
осуществлять оказание методической, организационной, консультативной помощи депутатам-членам комитета в реализации их полномочий (прав и обязанностей), депутатам Думы в реализации ими права законодательной инициативы по вопросам ведения комитета по строительству, инфраструктуре и природопользованию;
участвовать в обеспечении подготовки и проведении собраний Думы, заседаний Совета Думы, работы временных комиссий и рабочих групп, а также осуществлять организационно-методическое и иное обеспечение консультативных (совещательных) органов, образованных при Думе, по вопросам ведения комитета;
рассматривать по поручению председателя комитета и начальника отдела в установленные сроки обращения органов государственной власти Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, граждан, депутатов Думы, средств массовой информации, иных субъектов по вопросам ведения комитета, готовить ответы заявителям;
участвовать в заседаниях рабочих групп, консультативных (совещательных) и иных органов, образованных органами государственной власти Томской области.
	Консультант обязан соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты. 
Консультант исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации распоряжениями и поручениями Председателя Думы, руководителя аппарата Думы, начальника отдела.

Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по вопросам:
определения приоритетов выполнения полученных заданий и поручений в соответствии с установленными сроками их исполнения;
организации учета и хранения материалов и документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
подготовки и внесению предложений начальнику отдела, председателю комитета  по совершенствованию деятельности отдела;
обращения к сотруднику аппарата Думы - непосредственному исполнителю ответа на запрос комитета , если представленная им информация является неполной, требует уточнения.  

При исполнении служебных обязанностей  консультант  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
подготовки ответов на письма и запросы граждан, организаций (учреждений);
подписания подготовленных им справок;
консультирования депутатов Думы, сотрудников аппарата Думы по вопросам, относящимся к его компетенции.




Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

	Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
писем, ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, государственных органов Томской области, граждан и организаций;
служебных и пояснительных записок;
профессионального развития;
графика отпусков сотрудников отдела;
предложений, связанных с улучшением деятельности отела, своей деятельности, устранения недостатков в указанной деятельности.

Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
проектов законов Томской области, постановлений Думы, государственных программ Томской области, проектов законодательных инициатив Думы, проектов федеральных законов, законодательных инициатив (обращений) субъектов РФ по вопросам ведения комитета;
отчетов комитета, справок и иных аналитических документов;
мониторинга правоприменения нормативных правовых актов Томской области, принятых Думой по вопросам ведения комитета.


Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  консультанта оценивается по следующим показателям: 
своевременность исполнения заданий и поручений непосредственных руководителей;
количество и качество рассмотренных обращений органов государственной власти, органов местного самоуправления, депутатов, организаций, граждан и т.п.; 
количество и качество подготовленных и рассмотренных проектов нормативных правовых актов; 
количество и качество проведенных мониторингов правоприменения нормативных правовых актов Думы за отчетный период; 
количество проведенных за отчетный период мероприятий, в подготовке которых консультант принимал участие, в том числе: заседаний комитета, постоянных комиссий комитета, рабочих групп, парламентских слушаний, и других мероприятий;
соблюдение установленных сроков прохождения документов, внесение отчетности в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело». 



