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УТВЕРЖДЕН 









распоряжением





Руководителя Аппарата




Государственной Думы




Федерального Собрания




Российской Федерации

Должностной регламент

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего должность федеральной государственной гражданской 
службы в Аппарате Государственной Думы Федерального Собрания
Российской Федерации


Раздел 1. Паспорт должности


1. Наименование органа: Аппарат Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации.

2. Наименование структурного подразделения Аппарата Государственной Думы: Управление документационного и информационного обеспечения.

3. Наименование отдела: отдел архивных документов Государственной Думы.


4. Категория должности: специалисты.

    Группа должности: ведущая.

5. Наименование должности: консультант отдела архивных документов Государственной Думы Управления документационного и информационного обеспечения.

6. Порядок назначения на должность и освобождения от должности: назначение на должность и освобождение от должности оформляется распоряжением Руководителя Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации.


7. Наименование должности непосредственного руководителя: 
      начальник отдела архивных документов Государственной Думы Управления документационного и информационного обеспечения.

8. Перечень наименований подчиненных должностей или должностей, функционально подчиненных по направлению деятельности: функциональное подчинение по направлению экспертизы, хранения и учета документов, находящихся на архивном хранении,  – ведущий специалист 3 разряда отдела архивных документов Государственной Думы, старший специалист 2 разряда отдела архивных документов Государственной Думы.          

 


9. Исполнение должностных обязанностей во время отсутствия гражданского служащего или в случае, когда должность вакантна: консультант отдела архивных документов Государственной Думы Управления документационного и информационного обеспечения. 


10. Квалификационные требования к должности


10.1.
Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование.
10.2.   Профиль образования: преимущественно историко-архивоведение; документационное обеспечение управления и архивоведение или иное с последующей профессиональной переподготовкой по указанным профилям.

10.3.   Стаж гражданской службы: не менее двух  лет или стаж работы по специальности: не менее четырех лет.
10.4. Профессиональные знания и навыки

10.4.1.   Общие профессиональные знания


10.4.1.1.Общие профессиональные знания, необходимые для замещения любой должности в Аппарате Государственной Думы:


знание Конституции Российской Федерации;


знание Федерального закона «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»;


знание Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»;


знание Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


знание Регламента Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;


знание структуры Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;

знание Административного регламента  Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации*;

знание структуры Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации.


10.4.1.2.   Общие профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями структурного подразделения Аппарата Государственной Думы:
знание Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» – очень высокий уровень;

знание Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» – очень высокий уровень;

знание Федерального закона "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" – высокий уровень;

знание Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» – средний уровень;

знание Федерального закона «Об обязательном экземпляре документов» –  средний уровень;

знание Федерального закона «Об электронной цифровой подписи» – средний уровень; 
_______________________________

* До утверждения  в установленном порядке Административного регламента Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации знание Положения об Аппарате Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации
знание «Основных правил работы архивов организаций», одобренных решением Коллегии Росархива, – очень высокий уровень;


знание Инструкции по работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации – высокий уровень;


знание Положения об Управлении документационного и информационного обеспечения Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – высокий уровень.

10.4.2. Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности:


знание теории и практики архивного дела; археографии – очень высокий уровень;

знание структуры Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – высокий уровень;

знание Регламента Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – средний уровень;

знание структуры Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации  – высокий уровень;

знание распоряжения Председателя Государственной Думы «О Центральной экспертной комиссии Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации» – высокий уровень;
знание распоряжения Руководителя Аппарата Государственной Думы «Об экспертной комиссии структурного подразделения Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации» – высокий уровень;

знание правил хранения, учета и проведения исторической и научно-практической экспертизы документов, находящихся на архивном хранении, определенных нормативно-методическими документами в области архивного дела  – очень высокий уровень;

знание порядка составления сводных описей дел постоянного срока хранения для передачи на государственное хранение в Государственный архив Российской Федерации  – очень высокий уровень;

знание правил по выявлению, учету и описанию особо ценных документов и дел – очень высокий уровень;

знание правил выдачи дел во временное пользование и копий документов – очень высокий уровень;

знание правил работы пользователей из сторонних организаций и заинтересованных лиц с документами, находящимися на архивном хранении  –  очень высокий уровень;

знание Правил оформления документов в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации – средний уровень;

знание основных положений нормативных правовых документов по вопросам секретного делопроизводства, формирования и  ведения секретных архивных дел – средний уровень;

знание законодательства Российской Федерации, а также нормативных правовых актов Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы по вопросам размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения деятельности Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – средний уровень;

знание Положения об отделе архивных документов Государственной Думы Управления документационного и информационного обеспечения Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации  –  высокий уровень;

знание распоряжения Руководителя Аппарата Государственной Думы «О подготовке и оформлении распоряжений Руководителя Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации» – высокий уровень;

знание ГОСТ «Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники» – средний уровень.
10.4.3. Профессиональные навыки:


навыки отбора документов на постоянный срок хранения (установление критериев оценки документа, его актуальности, значимости и пр.) –  очень высокий уровень; 


навыки работы с Автоматизированной системой электронного архива Государственной Думы (АСЭА ГД) –  высокий уровень;

навыки формирования из разрозненных информационных материалов единого документа  – очень высокий уровень;

навыки систематизации информационных материалов – очень высокий уровень;


навыки самоорганизации (планирование, прогнозирование, организация и контроль собственной профессиональной деятельности) –  высокий уровень;


навыки работы в коллективе  –  высокий уровень;

 навыки генерирования новаций (разработка нововведений, новых подходов) –  высокий уровень;


навыки разработки перспектив и направлений профессиональной служебной деятельности  –  высокий уровень;

умение брать ответственность на себя при выполнении коллективной работы  –  высокий уровень;

умение располагать к себе собеседников в процессе служебного взаимодействия с ними  –  высокий уровень;

умение избегать конфронтации  – высокий уровень;


умение формулировать системы показателей  –  высокий уровень;

умение поддерживать деловые отношения в процессе служебного взаимодействия  –  высокий уровень;


навыки работы с автоматизированной системой обеспечения законодательной деятельности (АСОЗД) –  высокий  уровень;

навыки владения копировальным аппаратом – средний уровень;


навыки владения сканером – низкий уровень;


навыки работы с программой Microsoft Word – средний уровень;


навыки работы с Internet Explorer (программа работы с Интернет-Интранет) – средний уровень;


навыки работы со справочно-правовой системой «Консультант Плюс» –  средний уровень;


навыки работы со справочно-правовой системой «Гарант»– средний уровень.


11. Право при исполнении должностных обязанностей использовать сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну:

при исполнении должностных обязанностей вправе использовать сведения, составляющие государственную тайну, по соответствующей форме допуска, оформленного в установленном порядке, в случае включения замещаемой должности в Номенклатуру должностей государственных гражданских служащих, подлежащих оформлению на допуск к особой важности, совершенно секретным и секретным сведениям по Аппарату Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации.

           Раздел 2. Перечень административных действий, по которым                        гражданский служащий обязан либо вправе самостоятельно принимать решения

12. Перечень административных действий (преимущественно подготовка документов, проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений и др.), по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с установленными задачами и функциями Аппарата Государственной Думы по документационному и информационному обеспечению деятельности депутатов Государственной Думы, фракций в Государственной Думе, Совета Государственной Думы, комитетов и комиссий Государственной Думы, Председателя Государственной Думы, Первого заместителя Председателя Государственной Думы, заместителей Председателя Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы: 
в рамках функции Управления документационного и информационного обеспечения (далее – Управление) по приему на архивное хранение дел, образующихся в процессе деятельности Государственной Думы, самостоятельно принимает решение о составе документов, подвергаемых экспертизе; об учете вновь поступивших и убывших дел; о проведении комплекса работ по организации уничтожения документов с истекшими сроками хранения;
в рамках функции Управления по подготовке документов Государственной Думы к передаче на государственное хранение в Государственный архив Российской Федерации самостоятельно принимает решение об организации комплекса работ по передаче документов на государственное хранение (составление сводных описей дел за созыв; составление исторической справки к фонду Государственной Думы; согласование сводных описей с Центральной экспертной комиссией Государственной Думы, Экспертно-проверочной комиссией Государственного архива Российской Федерации; подготовка проекта распоряжения Руководителя Аппарата Государственной Думы; перешифровка дел и их физическое перемещение в архивохранилище; составление переводных таблиц);


по запросу Государственного архива Российской Федерации самостоятельно принимает решение о составлении «Паспорта архива Государственной Думы» и представляет его куратору от   Государственного архива Российской Федерации.
 

13. Перечень административных действий (преимущественно подготовка документов, проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений и др.), по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать решения в соответствии с установленными задачами и функциями Аппарата Государственной Думы по документационному и информационному обеспечению деятельности депутатов Государственной Думы, фракций в Государственной Думе, Совета Государственной Думы, комитетов и комиссий Государственной Думы, Председателя Государственной Думы, Первого заместителя Председателя Государственной Думы, заместителей Председателя Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы:

в рамках функции Управления по оказанию помощи депутатам Государственной Думы и помощникам депутатов Государственной Думы по вопросам, отнесенным к ведению Управления, вправе самостоятельно принимать решение о консультировании депутатов Государственной Думы и помощников депутатов Государственной Думы  о составе фонда Государственной Думы либо Архивного фонда Российской Федерации;
в рамках функции Управления по приему на архивное хранение дел, образующихся в процессе деятельности Государственной Думы, вправе самостоятельно принимать решение:

 о систематизации и размещении в архивохранилище вновь поступивших дел, внесении изменений в топографический указатель и представлении его новой редакции начальнику отдела архивных документов Государственной Думы для информации (далее – отдел); 

о проведении проверки наличия документов; 

           о проведении проверки сохранности документов, анализе  условий и режимов хранения документов (температурно-влажностный, световой, физического размещения), в случае необходимости вправе самостоятельно принимать решение о подготовке информации о состоянии сохранности документов начальнику отдела. 

Раздел 3. Перечень административных действий, в которых

                 гражданский служащий обязан либо вправе принимать 

                 участие


14. Перечень административных действий (преимущественно подготовка документов, проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений и др.), в которых гражданский служащий обязан принимать участие в соответствии с установленными задачами и функциями Аппарата Государственной Думы по документационному и информационному обеспечению деятельности депутатов Государственной Думы, фракций в Государственной Думе, Совета Государственной Думы, комитетов и комиссий Государственной Думы, Председателя Государственной Думы, Первого заместителя Председателя Государственной Думы, заместителей Председателя Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы:

в рамках функции Управления по проработке по поручению руководства Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы документов по вопросам, отнесенным к сфере ведения Управления, и подготовке по этим документам соответствующих материалов и проектов поручений по поручению начальника Управления, начальника отдела принимает участие в подготовке проектов (готовит проекты), а также замечаний и предложений к проектам; по поручению начальника отдела принимает участие в разработке методических документов (правил, инструкций и пр.), информационно-аналитических материалов об объемах работ, совершенствовании организации труда;
в рамках функции Управления по участию в формировании перспективных и текущих планов работы Аппарата, организации работы по подготовке и реализации планов работы Управления по поручению начальника отдела принимает участие в подготовке планов и отчетов о  работе отдела;

в рамках функции Управления по разработке и представлению на утверждение в установленном порядке проектов нормативных документов по вопросам, отнесенным к сфере ведения Управления по поручению начальника отдела принимает участие в подготовке проектов документов (готовит проекты), а также замечаний и предложений к проектам;

в рамках функции Управления по проведению информационно-справочной работы с документами Государственной Думы, находящимися на архивном хранении, принимает участие в исполнении социально-правовых запросов, проверяет корректность запросов, в случае необходимости запрашивает дополнительную информацию у заявителя; контролирует соблюдение особого режима работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную или служебную тайну;  направляет итоговый документ (архивную справку, информацию, копии документов, находящихся на архивном хранении, и пр.) начальнику отдела или непосредственно заявителю; по поручению начальника отдела принимает участие в подготовке информационно-аналитических документов (аналитических записок, информаций,  справок);
в рамках функции Управления по организации разработки, внедрения и сопровождения прикладных информационных технологий по поручению начальника отдела принимает участие в работе по размещению заказов на право заключения государственного контракта на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения деятельности Государственной Думы; принимает участие в анализе работы АСЭА ГД и готовит предложения по ее развитию и совершенствованию;

в соответствии с распоряжениями Председателя Государственной Думы, Руководителя Аппарата Государственной Думы, а также по поручениям начальника Управления и начальника отдела выполняет иные поручения в рамках функций отдела.

15. Перечень административных действий (преимущественно подготовка документов, проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений и др.), в которых гражданский служащий вправе принимать участие в соответствии с установленными задачами и функциями Аппарата Государственной Думы по документационному и информационному обеспечению деятельности депутатов Государственной Думы, фракций в Государственной Думе, Совета Государственной Думы, комитетов и комиссий Государственной Думы, Председателя Государственной Думы, Первого заместителя Председателя Государственной Думы, заместителей Председателя Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы: 
в рамках функций Управления по направлениям деятельности отдела вправе принимать участие в подготовке предложений по направлениям совершенствования деятельности функциональной группы использования документов Государственной Думы и представлять их на рассмотрение начальника отдела.
Раздел 4. Служебное взаимодействие гражданского служащего в связи с 

исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими Аппарата Государственной Думы, государственных органов, другими гражданами, а также организациями


16. Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обязан:


выполнять поручения, в том числе административные действия, в соответствии с должностными обязанностями и характером поручения;


по поручению принимать участие в качестве представителя отдела архивных документов Государственной Думы в совещаниях, рабочих встречах, семинарах, отнесенных к функциям отдела и Управления;

согласовывать проекты документов, нормативных правовых актов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений.

17. Гражданский служащий по отношению к непосредственному руководителю обладает следующими правами:

обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

выступать с инициативой о направлении на мероприятия, связанные с направлением деятельности функциональной группы экспертизы, хранения и учета документов;

выступать с инициативой о направлении на переподготовку и повышение квалификации по направлениям деятельности Управления, отдела.


18. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Аппарата Государственной Думы обязан:

предоставлять устные консультации по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

предоставлять информацию, документы по направлениям деятельности отдела в рамках своих должностных обязанностей, с учетом установленных ограничений;

предоставлять дела, копии документов, находящихся на архивном хранении (по социально-правовым запросам).
19. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим структурных подразделений Аппарата Государственной Думы обладает следующими правами:

 запрашивать в договорно-правовом отделе Финансово-экономического управления информацию, документы, связанные с проведением правовой экспертизы проектов локальных нормативных правовых актов, подготовленных отделом архивных документов Государственной Думы Управления документационного и информационного обеспечения;

запрашивать в структурных подразделениях Аппарата Государственной Думы предложения, замечания к проектам документов, подготовленных отделом;

запрашивать у заявителей документы, являющиеся основанием для  исполнения социально-правовых  запросов;

запрашивать у заявителей дополнительную информацию по запросам.

20. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обязан:

предоставлять устные консультации по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

в установленном порядке предоставлять дела, копии документов, находящихся на архивном хранении (по социально-правовым запросам).

21. Гражданский служащий по отношению к гражданским служащим государственных органов, другим гражданам, а также организациям обладает следующими правами:

запрашивать документы, являющиеся основанием для исполнения социально-правовых запросов;

для исполнения социально-правовых запросов запрашивать  дополнительную информацию;

запрашивать у Государственного архива Российской Федерации информацию и необходимые разъяснения для выполнения своих должностных обязанностей.


Раздел 5. Сроки выполнения административных действий, показатели

эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

22. Сроки выполнения административных действий определяются законодательством Российской Федерации, Регламентом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Административным регламентом Аппарата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Инструкцией по работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Государственной Думы и Аппарата Государственной Думы или поручениями соответствующих руководителей.

23. Перечень показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

общие показатели:

исполнительская дисциплина; 

соблюдение установленных требований к служебному поведению (служебной дисциплине);

отношение к исполнению гражданским служащим своих должностных обязанностей; 

специальные показатели:

качество подготовки документов;
количество сформированных дел постоянного срока хранения по результатам экспертизы ценности документов; 

количество дел, включенных в сводные описи дел Государственной Думы за созыв.
