
 

 

 

Должностной регламент государственного гражданского  

служащего Томской области, замещающего должность заместителя начальника 

отдела по законодательству, государственному устройству и безопасности аппарата 

Законодательной Думы Томской области  

1. Общие положения 

1.1. Должностной регламент государственного гражданского служащего Томской области, 

замещающего должность государственной гражданской службы Томской области в 

Законодательной Думе (далее - должностной регламент, Дума), является составной частью 

административного регламента Законодательной Думы Томской области. 

1.2. Должностной регламент составляется на каждую должность государственной 

гражданской службы Томской области в Законодательной Думе Томской области в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Томской области и штатным 

расписанием Думы. Должностной регламент устанавливает функциональное и технологическое 

разделение труда между государственными гражданскими служащими Томской области, 

замещающими должности государственной гражданской службы в Законодательной Думе 

Томской области. 

1.3. Положения должностного регламента учитываются при проведении конкурса на 

замещение вакантной должности государственной гражданской службы; результаты исполнения 

гражданским служащим должностного регламента учитываются при включении 

государственного гражданского служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной 

служебной деятельности в ходе проведения аттестации, квалификационного экзамена, 

поощрении либо применении дисциплинарного взыскания в случае неисполнения или 

ненадлежащего исполнения гражданским служащим возложенных на него должностных 

обязанностей. 

2. Паспорт должности 

2.1. Описание должности государственной гражданской службы Томской области в 

Законодательной Думе Томской области, на которую составлен настоящий должностной 

регламент (далее - должность государственной гражданской службы Томской области): 

2.1.1. Наименование соответствующего структурного подразделения аппарата Думы: 

Отдел по законодательству, государственному устройству и безопасности аппарата Думы 

1) Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского 

служащего: 

Сопровождение парламентской деятельности;  

2) Вид профессиональной служебной деятельности государственного гражданского 

служащего: 

сопровождение законопроектной работы, в том числе документационное обеспечение 

законодательной деятельности; аналитико-правовое, экспертное сопровождение 

законодательного процесса.  

2.1.2. Категории должностей государственной гражданской службы Томской области: 

v Руководители 

 Помощники (советники) 

 Специалисты 

 Обеспечивающие специалисты 

 

2.1.3. Группы должностей государственной гражданской службы Томской области 

 Группа высших должностей 

  Группа главных должностей 

 Группа ведущих должностей 

 Группа старших должностей 

 Группа младших должностей 
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2.1.4. Наименование должности государственной гражданской службы Томской области: 

заместитель начальника отдела. 

2.1.5. Должность(и) непосредственного(ых) руководителя(ей) лица, замещающего 

должность государственной гражданской службы Томской области 

Председатель Законодательной Думы Томской области, председатель комитета Законодательной 

Думы Томской области по законодательству, государственному устройству и безопасности, 

руководитель аппарата Законодательной Думы Томской области, начальник отдела по 

законодательству, государственному устройству и безопасности. 

2.1.6. Перечень лиц, замещающих должности, подчиненные лицу, замещающему 

должность государственной гражданской службы Томской области: в отсутствие начальника 

отдела - консультант, главный  специалист, ведущий специалист.  

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к должности государственной 

гражданской службы Томской области: 

2.2.1. Уровень профессионального образования: 

Высшее образование (не ниже уровня специалитета, магистратуры) 

 

 

2.2.2. Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, 

направлению подготовки, необходимый для замещения данной должности государственной 

гражданской службы Томской области: не менее четырех лет стажа государственной 

гражданской службы  или не менее пяти  лет стажа работы по специальности, направлению 

подготовки; 

2.2.3. Специальность, направление подготовки:«Юриспруденция». 

2.2.4. Знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по 

замещаемой должности государственной гражданской службы Томской области: 

1) Знания: 

а) базовые квалификационные требования к знаниям включают в себя знания: 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы 

Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

- Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской 

службе Томской области»; 

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Закона Томской области от 07.07.2009 № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в 

Томской области»; 

- правил русского языка, основ делопроизводства и документооборота;  

- знаний в сфере информационно-коммуникационных технологий.  

б) функциональные квалификационные требования к знаниям: 

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации 

законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 04.03.1998 № 33-ФЗ «О порядке принятия и вступления в силу 

поправок к Конституции Российской Федерации"»; 

- Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 

№ 195-ФЗ; 

- Федерального закона от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе сенатора Российской Федерации 

и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных 

прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»; 
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- Федерального закона от 26.11.1996 № 138-ФЗ «Об обеспечении конституционных прав 

граждан Российской Федерации избирать и быть избранными в органы местного 

самоуправления»; 

- Федерального закона от 23.06.2016 № 182-ФЗ «Об основах системы профилактики 

правонарушений в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики 

безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

- Федерального закона от 06.05.2011 № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»; 

- Федерального закона от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; 

- Федерального закона от 02.04.2014 № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране 

общественного порядка»; 

- Федерального закона от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в 

Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации»; 

- Федерального конституционного закона от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе 

Российской Федерации»; 

- Федерального конституционного закона от 07.02.2011 № 1-ФКЗ «О судах общей 

юрисдикции в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 29.12.1999 № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и 

количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской 

Федерации»; 

- Федерального закона от 19.06.2004 № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, 

шествиях и пикетированиях»; 

- Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

- Федерального закона от 23.06.2016 № 183-ФЗ «Об общих принципах организации и 

деятельности общественных палат субъектов Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 07.05.2013 № 78-ФЗ «Об уполномоченных по защите прав 

предпринимателей в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и 

деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных 

образований»; 

- Федерального закона от 04.01.1999 № 4-ФЗ «О координации международных и 

внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 27.12.2018 № 501-ФЗ «Об уполномоченных по правам ребенка в 

Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 18.03.2020 № 48-ФЗ «Об уполномоченных по правам человека в 

субъектах Российской Федерации»; 

- Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 № 4462-1; 

- Федерального закона от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в 

Российской Федерации»; 

- Указа Президента РФ от 07.05.2018 № 204 «О национальных целях и стратегических 

задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»; 

- Указа Президента РФ от 21.07.2020 № 474 «О национальных целях развития Российской 

Федерации на период до 2030 года»; 

- Постановления Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации 

от 22.01.1998 № 2134-II ГД «О Регламенте Государственной Думы Федерального Собрания 

Российской Федерации»; 

- Устава (Основного Закона) Томской области; 

- Закона Томской области от 12.11.2015 № 182-ОЗ «О Законодательной Думе Томской 

области»; 
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- Закона Томской области от 12.03.2015 № 24-ОЗ «О стратегическом планировании в 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 07.03.2002 № 9-ОЗ «О нормативных правовых актах Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 12.05.2000 № 19-ОЗ «О порядке опубликования и вступления 

в силу законов и иных нормативных правовых актов Томской области»;  

- Закона Томской области от 26.06.2012 № 111-ОЗ «О выборах Губернатора Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 17.12.2012 № 239-ОЗ «Об отзыве Губернатора Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 12.07.2006 № 147-ОЗ «О выборах депутатов Законодательной 

Думы Томской области»; 

- Закона Томской области от 07.03.2002 № 10-ОЗ «О статусе депутата Законодательной 

Думы Томской области»; 

- Закона Томской области от 19.06.2006 № 125-ОЗ «О правовом статусе лиц, замещающих 

государственные должности Томской области»; 

- Закона Томской области от 12.01.2007 № 29-ОЗ «О референдуме Томской области и 

местном референдуме»; 

- Закона Томской области от 14.02.2005 № 29-ОЗ «О муниципальных выборах в Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 10.04.2003 № 50-ОЗ «Об избирательных комиссиях, 

комиссиях референдума в Томской области»; 

- Закона Томской области от 22.12.2009 № 271-ОЗ «Об административно-

территориальном устройстве Томской области»; 

- Закона Томской области от 19.06.2012 № 88-ОЗ «О системе исполнительных органов 

государственной власти Томской области, структуре и порядке формирования Администрации 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 05.09.2017 № 98-ОЗ «О соглашениях Томской области об 

осуществлении международных и внешнеэкономических связей»; 

- Закона Томской области от 08.07.2015 № 98-ОЗ «О договорах Томской области с 

другими субъектами Российской Федерации об осуществлении межрегиональных связей»; 

- Закона Томской области от 09.08.2011 № 177-ОЗ «О Контрольно-счетной палате 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 09.08.2005 № 118-ОЗ «Об Уполномоченном по правам 

человека в Томской области»; 

- Закона Томской области от 01.06.2010 № 92-ОЗ «Об Уполномоченном по правам 

ребенка в Томской области»; 

- Закона Томской области от 27.12.2013 № 242-ОЗ «Об Уполномоченном по защите прав 

предпринимателей в Томской области»; 

- Закона Томской области от 13.04.2016 № 25-ОЗ «Об отдельных вопросах организации и 

осуществления общественного контроля на территории Томской области»; 

- Закона Томской области от 09.06.2017 № 52-ОЗ «Об Общественной палате Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 12.02.2007 № 71-ОЗ «Об утверждении Положения о 

кадровых резервах государственной гражданской службы Томской области»; 

- Закона Томской области от 13.10.2010 № 232-ОЗ «О реестрах государственных 

гражданских служащих в государственных органах Томской области»; 

- Закона Томской области от 14.04.2006 № 78-ОЗ «О классных чинах государственных 

гражданских служащих Томской области»; 

- Закона Томской области от 13.08.2012 № 149-ОЗ «Об оказании бесплатной юридической 

помощи гражданам Российской Федерации на территории Томской области»; 

- Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в 

государственные органы Томской области и органы местного самоуправления»; 

- Закона Томской области от 17.11.2014 № 151-ОЗ «Об отдельных вопросах формирования 

органов местного самоуправления муниципальных образований Томской области»; 
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- Закона Томской области от 17.11.2014 № 152-ОЗ «О закреплении отдельных вопросов 

местного значения за сельскими поселениями Томской области»; 

- Закона Томской области от 10.04.2017 № 29-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов, 

связанных с деятельностью старосты сельского населенного пункта на территориях 

муниципальных образований в Томской области»; 

- Закона Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 15.03.2013 № 36-ОЗ «О классных чинах муниципальных 

служащих в Томской области»; 

- Закона Томской области от 08.11.2012 № 195-ОЗ «О проведении собраний, митингов, 

демонстраций, шествий и пикетирований в Томской области»; 

- Закона Томской области от 14.04.2011 № 63-ОЗ «О порядке проведения публичных 

мероприятий на объектах транспортной инфраструктуры, используемых для транспорта общего 

пользования, на территории Томской области»; 

- Закона Томской области от 15.01.2003 № 12-ОЗ «О массовых мероприятиях, 

проводимых в Томской области»; 

- Закона Томской области от 10.03.2000 № 7-ОЗ «О мировых судьях в Томской области»; 

- Закона Томской области от 10.09.2018 № 102-ОЗ «О создании и упразднении судебных 

участков и должностей мировых судей Томской области»; 

- Закона Томской области от 13.08.2012 № 149-ОЗ «Об оказании бесплатной юридической 

помощи гражданам Российской Федерации на территории Томской области»; 

- Кодекса Томской области об административных правонарушениях от 26.12.2008  

№ 295-ОЗ; 

- Закона Томской области от 19.06.2012 № 94-ОЗ «О порядке перемещения транспортных 

средств на специализированную стоянку, их хранения и возврата, оплаты стоимости 

перемещения и хранения задержанных транспортных средств на территории Томской области» 

- Закона Томской области от 05.09.2017 № 97-ОЗ «О профилактике правонарушений в 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 24.11.2009 № 260-ОЗ «Об административных комиссиях в 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 08.10.2014 № 136-ОЗ «О комиссиях по делам 

несовершеннолетних и защите их прав в Томской области»; 

- Закона Томской области от 11.11.2005 № 206-ОЗ «О защите населения и территорий 

Томской области от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

- Закона Томской области от 12.10.2005 № 184-ОЗ «О пожарной безопасности в Томской 

области»; 

- Закона Томской области от 04.08.2011 № 150-ОЗ «О добровольной пожарной охране в 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 05.06.2009 № 87-ОЗ «Об аварийно-спасательных службах и 

аварийно-спасательных формированиях Томской области»; 

- Закона Томской области от 12.04.2012 № 43-ОЗ «О комиссии Законодательной Думы 

Томской области по контролю за достоверностью сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера, представляемых депутатами Законодательной Думы 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 19.06.2012 № 101-ОЗ «О порядке размещения сведений о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих 

государственные должности Томской области, государственных гражданских служащих 

Томской области и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой 

информации для опубликования»; 

- Закона Томской области от 09.08.2010 № 141-ОЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов Томской области»; 

- Закона Томской области от 04.12.2008 № 242-ОЗ «О порядке организации и ведения 

Регистра муниципальных нормативных правовых актов в Томской области»; 

- Закона Томской области от 13.03.2006 № 38-ОЗ «Об определении пределов 

нотариальных округов в границах Томской области и количества должностей нотариусов в 

нотариальных округах»; 
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- Закона Томской области от 18.03.2003 № 33-ОЗ «О порядке избрания представителей от 

Законодательной Думы Томской области в квалификационную комиссию при адвокатской 

палате Томской области»; 

- Закона Томской области «О молодежном парламенте Томской области»; 

- Закона Томской области от 07.09.2009 № 169-ОЗ «О взаимодействии органов 

государственной власти Томской области с Ассоциацией «Совет муниципальных образований 

Томской области»; 

- Закона Томской области «О гербе и флаге Томской области»(решение Государственной 

Думы Томской области от 29.05.1997 № 463); 

- Закона Томской области от 10.04.2006 № 54-ОЗ «О Совете общественных инициатив при 

Законодательной Думе Томской области»; 

- Закона Томской области от 12.02.2007 № 69-ОЗ «О гражданской законодательной 

инициативе в Томской области»; 

- Закона Томской области от 14.07.1998 № 13-ОЗ «О наградах и почетном звании в 

Томской области»; 

- Закона Томской области от 11.08.2008 № 165-ОЗ «Об увековечении памяти лиц, 

имеющих особые заслуги и выдающиеся достижения перед Томской областью»; 

- Постановления Законодательной Думы Томской области от 26.03.2015 № 2580 «Об 

утверждении Стратегии социально-экономического развития Томской области до 2030 года»; 

- Постановления Законодательной Думы Томской области от 26.07.2012 № 460  

«О Регламенте Законодательной Думы Томской области»; 

- Постановления Законодательной Думы Томской области от 30.03.2017 года № 331  

«О положении об аппарате Законодательной Думы Томской области»;  

- Инструкции по документационному обеспечению и делопроизводству в 

Законодательной Думе Томской области; 

- иных нормативно-правовых актов Российской Федерации и Томской области, 

регламентирующих отношения в сфере государственного устройства, местного самоуправления, 

безопасности и т.д. 

в) требования к иным знаниям: 

Знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере 

государственного устройства, местного самоуправления, безопасности; основ нормотворческой 

деятельности; методических рекомендаций по юридико-техническому оформлению 

законопроектов; порядка подготовки и размещения информации на официальном сайте Думы в 

информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет»; порядка рассмотрения в Думе 

государственных программ Томской области. 

 

2) Умения: 

базовые квалификационные требования к умениям: 

а)управленческие профессиональные навыки: 

- постановка задач и организация работы подчиненных; 

- принятие управленческих решений; 

- контроль и оценка исполнения; 

- способность к управлению изменениями;  

- мотивирование и развитие подчиненных. 

б) общие профессиональные навыки: 

- ориентация на достижение результата; 

- способность к саморазвитию; 

- укрепление авторитета государственных гражданских служащих. 

в) прикладные профессиональные навыки: 

- качественная подготовка документов; 

- убедительность коммуникации. 

Функциональные квалификационные требования к умениям: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и 

других документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 



7 
 

- организация и проведение мониторинга правоприменения нормативных правовых актов 

Томской области, принятых Законодательной Думой Томской области; 

- навыки работы с обращениями граждан.  

 

3. Права и обязанности государственного гражданского служащего 

в соответствии с функциональными и технологическими особенностями 

замещаемой должности 

 

3.1. Обязанности, права, показатели результативности и эффективности 

профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего по 

исполнению функций, закрепленных за должностью государственной гражданской службы 

Томской области, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих или других решений. 

Обязанности: 

- по поручению начальника отдела по законодательству, государственному устройству и 

безопасности организация подготовки, а также участие в подготовке проекта повестки комитета 

по законодательству, государственному устройству и безопасности, ее согласование с 

председателем комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности; 

организация информирования о дате и времени заседания комитета, его повестке, подготовки 

иной информации, размещаемой на официальном сайте Думы в сети «Интернет»; 

-  по поручению Председателя Думы, председателя комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности, начальника отдела по законодательству, 

государственному устройству и безопасности организация разработки, а также участие в 

разработке проектов законов Томской области и постановлений Думы по вопросам ведения 

комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности;  

- участие в подготовке к рассмотрению проектов федеральных законов, а также 

законодательных инициатив и обращений, поступивших в Думу из законодательных 

(представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации по 

вопросам ведения комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности; 

подготовке проектов постановлений Думы (отзывов) в соответствии с решениями комитета по 

законодательству, государственному устройству и безопасности; 

- по поручению начальника отдела по законодательству, государственному устройству и 

безопасности доработка, а также участие в доработке проектов законов Томской области, 

постановлений Думы в соответствии с поступившими замечаниями и предложениями; 

обеспечение согласования проекта закона Томской области, постановления Думы с 

заинтересованными органами, должностными лицами  и организациями; 

- участие в подготовке и внесении Думой проектов федеральных законов в 

Государственную Думу Федерального Собрания Российской Федерации по вопросам ведения 

комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности (в соответствии с 

функциями отдела); 

- внесение предложений в план законотворческой деятельности Думы и участие в 

формировании плана законотворческой деятельности Думы с учетом предложений субъектов 

права законодательной инициативы в Думе, комитетов Думы, в соответствии с приоритетами 

социально-экономического развития Томской области, участие в реализации принятого плана; 

- по поручению председателя  комитета по законодательству, государственному 

устройству и безопасности, начальника отдела по законодательству, государственному 

устройству и безопасности подготовка заключений по проектам государственных программ 

Томской области, поступивших на рассмотрение в Думу, по вопросам ведения комитета по 

законодательству, государственному устройству и безопасности; 

- проведение анализа федерального и областного законодательства, статистических 

данных, изучения законодательства субъектов Российской Федерации, зарубежной практики, а 

также опыта работы законодательных (представительных) органов власти субъектов Российской 

Федерации по вопросам ведения комитета по законодательству, государственному устройству и 

безопасности в целях выработки предложений по совершенствованию законодательства Томской 

области; 

- информационное, консультативно-методическое сопровождение деятельности 
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постоянных комиссий комитета по законодательству, государственному устройству и 

безопасности; 

- внесение 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 по законодательству, 

государственному устройству и безопасности; 

- участие в учете законов Томской области, постановлений Думы, принятых комитетом по 

законодательству, государственному устройству и безопасности, подготовки отчетов о 

деятельности комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности, в том 

числе по итогам года, созыва, а также предложений по текущим и перспективным планам работы 

комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности;  

- обеспечение взаимодействия депутатов комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности с другими комитетами и отделами аппарата Думы 

по вопросам выполнения планов работы Думы, подготовки и проведения совместных 

мероприятий; 

- участие в проведении мониторинга  правоприменения нормативных правовых актов 

Томской области, принятых Думой по вопросам ведения комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности, в том числе разработке  предложений  о 

включении нормативных правовых актов Томской области в план мониторинга 

правоприменения на очередной год, графика проведения мониторинга;  подготовке информации 

по итогам мониторинга; 

- внесение предложений и участие в организации заслушивания на заседаниях комитета 

по законодательству, государственному устройству и безопасности ежегодного доклада 

Уполномоченного по правам человека в Томской области о результатах его деятельности; 

отчетной и иной информации должностных лиц исполнительных органов государственной 

власти Томской области, органов местного самоуправления, областных государственных 

учреждений, иных организаций о соблюдении и исполнении законодательства Томской области 

по вопросам ведения комитета; 

- участие в обеспечении подготовки и проведения парламентских слушаний по вопросам 

ведения комитета в соответствии с решением Думы, Совета Думы; 

- участие в подготовке и (или) подготовка аналитических, информационных, справочных 

и методических материалов по вопросам ведения комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности 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; 

- участие в заседаниях рабочих групп, консультативных (совещательных) и иных органов, 

образованных органами государственной власти Томской области; 

- участие в организации и (или) осуществление контроля за выполнением постановлений 

и протокольных поручений Думы по вопросам ведения комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности, за соблюдением субъектами права 

законодательной инициативы в Думе сроков, установленных планом законотворческой 

деятельности Думы, порядка и требований внесения проектов законов Томской области и 

постановлений Думы, поправок к ним; 

- исполнение обязанностей начальника отдела по законодательству, государственному 

устройству и безопасности в период его временного отсутствия (отпуск, командировка, 

временная нетрудоспособность) в порядке, установленном действующим законодательством; 

 -организация в отсутствие начальника отдела по законодательству, государственному 

устройству и безопасности исполнения сотрудниками отдела распоряжений и поручений 

Председателя Думы, заместителя Председателя Думы, председателя комитета по 

законодательству, государственному устройству и безопасности, руководителя аппарата Думы, 

обеспечение соблюдения порядка работы со служебной информацией; 

- участие в осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения мероприятий, 

проводимых по инициативе комитета по законодательству, государственному устройству и 

безопасности в соответствии с законодательством о контрактной системе в сфере закупок; 

- исполнение иных поручений Председателя Думы, председателя комитета по 
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законодательству, государственному устройству и безопасности, руководителя аппарата Думы, 

начальника отдела по законодательству, государственному устройству и безопасности.  

Права:  

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- доступ к информации ограниченного доступа (в соответствии с законодательством); 

получение необходимых в работе данных в структурных подразделениях аппарата Думы, 

органах Думы, Администрации Томской области, иных государственных органах Томской 

области; взаимодействие с сотрудниками аппаратов законодательных (представительных) 

органов  других субъектов РФ;  

- самостоятельное обращение к руководителям структурных подразделений аппарата 

Думы  при исполнении заданий, поручений Председателя  Думы, руководителя аппарата Думы, 

председателя комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности; 

- присутствие на заседаниях других комитетов Думы, постоянных комиссий комитетов 

Думы и иных мероприятиях, проводимых в Законодательной Думе Томской области и 

Администрации Томской области; 

- иные права, установленные законодательством о государственной гражданской службе. 

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной 

деятельности:  

количество и качество подготовки заседаний комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности; 

количество подготовленных и (или) рассмотренных комитетом по законодательству, 

государственному устройству и безопасности проектов законов Томской области, постановлений 

Думы, включая проекты законодательных инициатив Думы, проектов федеральных законов, 

законодательных инициатив (обращений) субъектов РФ; количество федеральных законов, 

принятых по инициативе Думы, по вопросам ведения комитета; 

количество проведенных мониторингов правоприменения нормативных правовых актов 

Думы за отчетный период; соблюдение установленных соответствующим постановлением Думы 

сроков проведения мониторинга и представления председателю комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности информации о его результатах; 

количество проведенных за отчетный период мероприятий, подготовку и проведение 

которых обеспечивает отдел, либо принимает участие в их подготовке, 

в том числе: заседаний комитета по законодательству, государственному устройству и 

безопасности, постоянных комиссий комитета, рабочих групп, парламентских слушаний,  и 

других мероприятий; 

своевременность и качество выполнения отделом поручений по  подготовке документов 

для рассмотрения на заседаниях комитета по законодательству, государственному устройству и 

безопасности, Совета Думы, собраниях Думы, включая «Информационный час», «Час 

Губернатора»; по подготовке информации для Председателя Думы, председателя комитета по 

законодательству, государственному устройству и безопасности в связи с их участием в работе 

федеральных органов государственной власти, образованных ими совещательных 

(консультативных) органов, межрегиональных ассоциаций; 

количество рассмотренных отделом обращений государственных органов, органов 

местного самоуправления, организаций, граждан, иных субъектов; 

соблюдение установленных сроков прохождения документов, поступивших в отдел, 

внесение отчетности в системе автоматизации делопроизводства и электронного 

документооборота «Дело».  

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или 

обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих 

должностных обязанностей: 

- об определении приоритетов выполнения полученных заданий и поручений в 

соответствии с установленными сроками их исполнения; 

- об обращении к начальнику отдела в случае неисполнения сроков предоставления 

информации непосредственными исполнителями, либо о подготовке докладной записки на имя 

председателя комитета по законодательству, государственному устройству и безопасности; 

- об организации учета и хранения материалов и документов, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей. 
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Вправе принимать решение о самостоятельном обращении к сотруднику аппарата Думы - 

непосредственному исполнителю ответа на запрос комитета по законодательству, 

государственному устройству и безопасности, если представленная им информация является 

неполной, требует уточнения.  В случае отказа исполнителя выполнить поручение, имеет право 

обратиться к руководителю исполнителя. 
 

 

4. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных 

решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 

Подготовка рассмотрения проектов управленческих решений, в том числе, в форме 

правовых актов, осуществляется в соответствии с Инструкцией по документационному 

обеспечению и делопроизводству в Законодательной Думе Томской области и положениями 

Регламента Думы. 

 

5. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

 

5.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего 

внутри аппарата Законодательной Думы Томской области: 

государственный гражданский служащий осуществляет взаимодействие в соответствии с 

Регламентом Думы, Положением об аппарате Законодательной Думы Томской области, иными 

локальными правовыми актами. 

5.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с 

гражданскими служащими иных государственных органов Томской области, федеральных 

органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления: 

при осуществлении своих полномочий государственный гражданский служащий вправе 

запрашивать необходимую информацию у государственных гражданских служащих иных 

органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной 

власти, муниципальных служащих органов местного самоуправления в устной форме, либо в 

письменной – за подписью руководителя аппарата Думы, иного уполномоченного должностного 

лица, взаимодействовать иным образом в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации и Томской области. 

5.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с 

другими организациями и гражданами: 

государственный гражданский служащий осуществляет взаимодействие в целях 

выполнения возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с Федеральным 

законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007  № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в 

государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», а также с 

другими нормативными правовыми актами. 
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6. Поощрение и ответственность государственного гражданского 

служащего за результаты исполнения служебных обязанностей, 

соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении 

или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, 

установленных в целях противодействия коррупции 

 

Поощрение и награждение государственного гражданского служащего. 

Система поощрений и награждений государственных гражданских служащих Томской области 

определяется в соответствии со статьей 55 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Томской области от 

09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области», со статьей 7 

Закона Томской области от 14.04.2006 № 78-ОЗ «О классных чинах государственных 

гражданских служащих Томской области», Положением «О системе оплаты труда и 

материальном стимулировании лиц, замещающих должности государственной гражданской 

службы Томской области в Законодательной Думе Томской области» (утв. Распоряжением 

Председателя Законодательной Думы Томской области от 26 июля 2016 года № 235-л), 

Постановлением Законодательной Думы Томской области от 25 декабря 2018 года № 1457 «Об 

утверждении положения о знаках поощрения Законодательной Думы Томской области». 

Государственный гражданский служащий имеет право на: 

ознакомление со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы 

поощрения и награждения государственных гражданских служащих; 

получение в установленном порядке доплаты за исполнение функциональных 

обязанностей отсутствующего сотрудника аппарата Думы; 

замещение государственной должности государственной службы в порядке должностного 

роста в соответствии с законодательством; 

досрочное присвоение классного чина в качестве меры поощрения; 

премирование за выполнение особо важных и сложных заданий, а также по итогам работы 

за отчетный период в порядке, установленном распоряжением Председателя Законодательной 

Думы Томской области; 

награждение знаками поощрения Думы; 

иные виды поощрения, установленные  законодательством. 

Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение 

обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным 

законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и 

другими федеральными законами. 

 
 


