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ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ

консультанта организационного управления 

Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл 

I. Общие положения

1.1. Должность консультанта организационного управления Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее – консультант), относится к должности государственной гражданской службы категории 
"специалисты" ведущей группы должностей государственной гражданской службы и вводится штатным расписанием Государственного Собрания Республики Марий Эл в соответствии с утвержденной структурой Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее - Аппарат). 

Консультант назначается на должность и освобождается 
от должности распоряжением Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл.

1.2. Основными задачами консультанта являются:

содействие депутатам Государственного Собрания Республики 
Марий Эл в осуществлении ими своих полномочий;

обеспечение своевременного оформления материалов по награждению Почетной грамотой Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарностью Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарственным письмом Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, Благодарностью Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, юбилейными и памятными знаками, медалями, грамотами Государственного Собрания Республики Марий Эл, текстов Приветственных адресов Государственного Собрания Республики Марий Эл,  Дипломов Почетного Гостя Государственного Собрания Республики 
Марий Эл;

организация контроля по своевременному рассмотрению обращений граждан, поступающих в Государственное Собрание Республики Марий Эл.

1.3. Консультант подчиняется непосредственно начальнику организационного управления, ведущему советнику организационного управления. 
1.4. На должность консультанта назначаются лица, отвечающие следующим квалификационным требованиям:

а) имеющие высшее образование
(Профессиональные знания подтверждаются дипломом о получении высшего образования и о квалификации по соответствующей специальности (направлениям подготовки) либо документом о получении дополнительного профессионального образования, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Республики Марий Эл).
б) имеющие стаж гражданской службы не менее двух лет или стаж работы по специальности (направлению подготовки) не менее четырех лет;
для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием,
в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности - не менее одного года стажа гражданской службы или стажа работы по специальности;
в) знающие государственный язык Российской Федерации - русский язык;

г) имеющие правовые знания основ: 

-  Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации";

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

- Конституции Республики Марий Эл;

- Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З
"О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл";

- Указов Президента Российской Федерации, Главы Республики 
Марий Эл, постановлений Правительства Российской Федерации и Республики Марий Эл, иных нормативных правовых актов;

- Закона Республики Марий Эл от 7 декабря 2001 г. № 45-З 
"О Государственном Собрании Республики Марий Эл";

- Закона Республики Марий Эл от 15 февраля 1994 г. № 43-III 
" О статусе депутата Государственного Собрания Республики Марий Эл";

- знание основ делопроизводства и документооборота;

- знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий;

- структуры и полномочий органов государственной власти 
и местного самоуправления;

- Регламента Государственного Собрания Республики Марий Эл, 
Положения об Аппарате Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, служебного распорядка Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл, Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл;

- порядка работы со служебной информацией;

д) имеющие профессиональные знания: 

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности и указываемой 
в должностном регламенте;

в области организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности Государственного Собрания, комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области обеспечения законопроектной работы, организационного 
сопровождения законодательного процесса;

в области организационного, информационного и документационного обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 

локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

основ поступления и прохождения государственной гражданской службы;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности;

е) имеющие профессиональные навыки:

выполнение задач по обеспечению деятельности Государственного Собрания и Аппарата, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями Аппарата; 

эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

- работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 

- подготовки проектов документов, методических, аналитических 
и инструктивных материалов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- подготовки проектов локальных нормативных актов;

- подготовки деловой корреспонденции;

- практического применения нормативных правовых актов.

II. Права

2.1. Консультант, как государственный гражданский служащий, пользуется всеми правами, установленными Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон  о гражданской службе), Законом Республики Марий Эл "О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл", Положением об Аппарате, а также Служебным распорядком Аппарата.
2.2. Консультант вправе: 

2.2.1. знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

2.2.2. обращаться к руководству с предложениями об улучшении работы организационного управления и Аппарата; 

2.2.3. знакомиться с проектами нормативных правовых актов, выражать в письменной или устной форме особое мнение по проектам управленческих и иных решений по вопросам, входящим в его компетенцию;

2.2.4.обращаться к начальнику организационного управления,  ведущему советнику организационного управления за содействием 
в осуществлении своих должностных обязанностей и прав;

2.2.5. участвовать в подготовке управленческих решений 
в соответствии с должностными полномочиями;

2.2.6. запрашивать и получать от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, учреждений, организаций необходимую для исполнения обязанностей информацию и материалы;

2.2.7. повышать свою квалификацию в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством.

2.3. Для решения служебных вопросов, находящихся в сфере его компетенции, консультант самостоятельно взаимодействует:

2.3.1. с государственными гражданскими служащими структурных подразделений Аппарата;

2.3.2. с государственными гражданскими служащими органов исполнительной власти Республики Марий Эл;

2.3.3. с гражданами и организациями, обращения которых направлены ему для рассмотрения.

III. Должностные обязанности

3.1. Консультант обязан: 

3.1.1. выполнять основные обязанности гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона о гражданской службе;

3.1.2. соблюдать ограничения, установленные статьей 16 Федерального закона о гражданской службе; 

3.1.3. не нарушать запреты, установленные статьей 17 Федерального закона о гражданской службе;

3.1.4. выполнять требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона о гражданской службе;

3.1.5. уведомлять Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц  
в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.6. соблюдать иные требования, установленные Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами.
3.2. Выполнять следующие обязанности по замещаемой должности: 
3.2.1. готовить поступившие материалы по награждению наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл в соответствии 
с Постановлением Государственного Собрания Республики Марий Эл 
от 23 апреля 2015 года № 118 – П;
3.2.2. готовить решения Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл по награждению знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью "За особый вклад в развитие законодательства Марий Эл", знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью "За вклад в развитие законодательства Марий Эл", юбилейными и памятными наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл; распоряжения Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл по награждению Почетной грамотой Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.2.3. готовить выписки из протокола заседания Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл по награждению знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью 
"За особый вклад в развитие законодательства Марий Эл", знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью "За вклад 
в развитие законодательства Марий Эл", юбилейными и памятными наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл; копии распоряжений Председателя Государственного Собрания Республики 
Марий Эл о награждении Почетной грамотой Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.4. готовить поступившие материалы по награждению Почетной грамотой Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарностью Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарственным письмом Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, Благодарностью Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.2.5. готовить тексты Приветственных адресов Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.2.6. готовить для награждения Дипломы Почетного гостя Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.7. систематизировать сведения о награжденных знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью "За особый вклад в развитие законодательства Марий Эл", знаком отличия Государственного Собрания Республики Марий Эл – медалью "За вклад 
в развитие законодательства Марий Эл", Почетной грамотой Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарностью Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарственным письмом Государственного Собрания Республики Марий Эл, 
Благодарностью Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, юбилейными и памятными наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл на бумажных и электронных носителях;
3.2.8. систематизировать сведения о награжденных Дипломом Почетного гостя Государственного Собрания Республики Марий Эл.
3.2.9. готовить ежемесячные сведения по награждению депутатов Государственного Собрания Республики Марий Эл наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.10. готовить сведения по награждению государственных гражданских служащих Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл наградами Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.11. отвечать за сохранность наград Государственного Собрания Республики Марий Эл, юбилейных и памятных знаков, медалей, грамот Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.2.12. готовить ежемесячные сведения по врученным наградам Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.13. вести учет и контроль по врученным наградам Государственного Собрания Республики Марий Эл;

3.2.14. готовить список на списание наград Государственного Собрания Республики Марий Эл по акту;
3.2.15. оформлять журналы учета наград Государственного Собрания Республики Марий Эл, юбилейных и памятных наград Государственного Собрания Республики Марий Эл, знаков, медалей, Дипломов Почетного Гостя Государственного Собрания Республики Марий Эл.
3.2.16. готовить предложения для заказа в типографии бланков Почетных грамот Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, Благодарностей Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, Благодарственных писем Государственного Собрания Республики Марий Эл, Благодарностей Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл, юбилейных грамот Государственного Собрания, дипломов и папок к ним.
3.3. Осуществлять ведение делопроизводства по обращениям граждан 
в Государственном Собрании Республики Марий Эл:
3.3.1. осуществлять  прием, первоначальную обработку, регистрацию обращений граждан;
3.3.2. готовить резолюцию к документам для визирования Председателем Государственного Собрания Республики Марий Эл, в его отсутствии - Первым заместителем Председателя Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.3.3. передавать в соответствии с принятым решением поступившие обращения на рассмотрение в структурные подразделения Аппарата или конкретным исполнителям для подготовки ответов;
3.3.4. следить за своевременным рассмотрением обращений граждан 
в структурных подразделениях Аппарата или конкретными исполнителями;
3.3.5. обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан руководством Государственного Собрания Республики Марий Эл, регистрировать направляемые обращения для рассмотрения 
в соответствующие органы государственной власти, органы местного самоуправления, ведомства, учреждения, организации республики; 
3.3.6. проверять правильность оформления документов, исходящих из структурных подразделений Аппарата;

3.3.7. ежедневно осуществлять контроль по срокам исполнения обращений граждан;
3.3.8. готовить еженедельную информацию по исполнению обращений граждан;
3.3.9. ежемесячно готовить сведения по обращениям граждан, поступивших в Государственное Собрание Республики Марий Эл.
3.4. Готовить ежемесячные списки физических лиц, предлагаемых для поздравления с днем рождения от имени Государственного Собрания Республики Марий Эл;
3.5. Участвовать в документационном обеспечении заседаний  Государственного Собрания Республики Марий Эл, Президиума Государственного Собрания Республики Марий Эл, комитетов  Государственного Собрания Республики Марий Эл, Дней депутата, парламентских слушаний, других мероприятий, проводимых Государственным Собранием Республики Марий Эл.

3.6. Вести секретное делопроизводство в период отсутствия ведущего советника сектора делопроизводства организационного управления.

3.7. Участвовать в подготовке зала заседаний к проведению сессий Государственного Собрания Республики Марий Эл, заседаний Президиума Государственного Собрания, Дней депутата, парламентских слушаний, других мероприятий, проводимых Государственным Собранием Республики Марий Эл.
3.8. Формировать дела в соответствии с  утвержденной номенклатурой, оформлять их, готовить к передаче на хранение в архив.
3.9. Выступать с докладами на аппаратной учебе государственных гражданских служащих Аппарата.
3.10. Представлять годовой отчет о профессиональной служебной деятельности за предыдущий год до 20 января текущего года.
3.11. Отвечать за сохранность имущества и противопожарную безопасность кабинета.
3.12. Выполнять отдельные поручения начальника организационного управления.
3.13. Выполнять должностные обязанности ведущего специалиста 1 разряда сектора делопроизводства организационного управления во время его отсутствия.
IV. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

4.1. Документы (справки, письма, информации и др.), подготовленные консультантом по вопросам его служебной профессиональной деятельности направляются на дальнейшее рассмотрение начальнику организационного управления, ведущему советнику организационного управления.

4.2. Сроки подготовки документов, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия решений осуществляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству 
в Аппарате Государственного Собрания.

V. Основные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта являются:

5.1.1. своевременность и качество подготовки документов по вопросам, входящим в компетенцию консультанта;
5.1.2. соблюдение сроков подготовки, визирования и рассмотрения поступивших к нему служебных документов;
5.1.3. отсутствие замечаний и дисциплинарных взысканий по вопросам профессиональной служебной деятельности;
5.1.4. соблюдение правил служебного распорядка Аппарата;
5.1.5. наличие предложений по вопросам совершенствования профессиональной служебной деятельности;
5.1.6. самообразование и обучение в системе дополнительного профессионального образования применительно к сфере профессиональной деятельности.
VI. Ответственность

6.1. Консультант несет ответственность за:

качество подготовки всех документов, представляемых им руководству;

сохранность документов и конфиденциальность в работе 
со служебными документами;

соблюдение правил сохранения государственной, служебной и иной охраняемой законом тайны; 
разглашение третьим лицам коммерческой и конфиденциальной информации, которая стала ему известна при исполнении своих служебных обязанностей;

несвоевременное, небрежное и халатное отношение к учету и хранению служебных документов, находящихся в его ведении;

причинение материального и иного ущерба Аппарату;

правонарушения, совершенные в процессе осуществления профессиональной деятельности.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение консультантом по его вине возложенных на него должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов на государственной гражданской службе, а также  общих принципов профессиональной служебной этики и правил служебного поведения он 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 консультант может быть привлечен к ответственности в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством. 
