ВЫПИСКА ИЗ
[bookmark: _GoBack]ТИПОВОГО ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА[footnoteRef:1] [1:  Утверждается в соответствии с пунктом 73 Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Пензенской области, утвержденным указом Губернатора Пензенской области 
от 30.04.2025 № 73.
] 

консультанта управления (отдела) 
государственного органа Пензенской области
(типовая функция «Юридическое (правовое) обеспечение»)

I. Общие положения
1. Должность государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультанта управления (отдела) государственного органа Пензенской области (далее – консультант, управление (отдел), государственный орган) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «Специалисты».
Регистрационный номер (код) должности устанавливается в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Пензенской области.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий):  «Управление в сфере юстиции».
3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: «Деятельность в сфере уголовного, административного и  процессуального законодательства», «Деятельность в сфере экономического законодательства», «Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой», «Деятельность в сфере регуляторной политики и развития законодательства». 
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляется руководителем государственного органа. 
5. Консультант непосредственно подчиняется руководителю управления (отдела), осуществляющего типовую функцию «Юридическое (правовое) обеспечение».
6. Консультант обязан исполнять должностные обязанности другого консультанта управления (отдела) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.


II. Квалификационные требования 
7. Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования по следующим специальностям, направлениям подготовки: 
-  укрупненная группа направлений подготовки «Юриспруденция»;
- укрупненная группа специальностей «Юриспруденция»;
- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
7.3. Профессиональный уровень:
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, основных положений законодательства о персональных данных, об электронной подписи, общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания по применению персонального компьютера).
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Бюджетный кодекс Российской Федерации;
3) Гражданский кодекс Российской Федерации;
4) Налоговый кодекс Российской Федерации;
5) Трудовой кодекс Российской Федерации;
6) Жилищный кодекс Российской Федерации;
7) Земельный кодекс Российской Федерации;
8) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
9) Семейный кодекс Российской Федерации;
10) Градостроительный кодекс Российской Федерации;
11) Лесной кодекс Российской Федерации;
12) Федеральный закон от 12.12.2023 № 565-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации»;
13) Федеральный закон от 14.06.1994 № 5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»;
14) Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
15) Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 
16) Федеральный закон от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;
17) Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы в Российской Федерации»;
18) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
19) Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти";
20) Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
21) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
22) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
23) Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
24) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
25) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
26) Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
27) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
28) Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
29) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
30) Федеральный закон от 21.11.2011 № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;
31) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
32) Федеральный закон от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
33) Федеральный закон от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
34) Указ Президента Российской Федерации от 05.04.1994 № 662 
«О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов»;
35) Указ Президента Российской Федерации от 23.05.1996 № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;
36) Указ Президента Российской Федерации от 20.05.2011 № 657
«О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»;
37) Распоряжение Президента Российской Федерации от 18.03.2011
№ 158-рп «Об организации работы по инкорпорации правовых актов СССР и РСФСР или их отдельных положений в законодательство Российской Федерации и (или) по признанию указанных актов недействующими на территории Российской Федерации»;
38) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.08.1997 № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
39) Постановление Правительства Российской Федерации от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 
40) Устав Пензенской области;
41) Закон Пензенской области от 01.11.1999 № 171-ЗПО «О порядке подготовки, принятия и вступления в силу законов Пензенской области и постановлений Законодательного Собрания Пензенской области»;
42) Закон Пензенской области от 29.03.2024 № 4161-ЗПО
«О государственной гражданской службе Пензенской области»;
43) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4214-ЗПО
«О государственных должностях Пензенской области»;
44) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4212-ЗПО «О Губернаторе Пензенской области»;
45) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО
«О противодействии коррупции в Пензенской области»;
46) Закон Пензенской области от 21.04.2023 № 4006-ЗПО «О Правительстве Пензенской области»; 
47) указ Губернатора Пензенской области от 01.06.2022 № 1 «О Порядке опубликования актов Губернатора Пензенской области»;
48) указ Губернатора Пензенской области от 01.06.2022 № 2 «О системе и структуре исполнительных органов Пензенской области»;
49) указ Губернатора Пензенской области от 01.06.2022 № 3 
«О Регламенте Губернатора и Правительства Пензенской области»;
50) указ Губернатора Пензенской области от 09.12.2024 № 167
«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов, проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области и Правительства Пензенской области»;
51) распоряжение Губернатора Пензенской области от 28.09.2009
№ 654-р «Об утверждении Положения о мониторинге изменений нормативных правовых актов Российской Федерации и Пензенской области и приведении в соответствие с действующим законодательством нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области»;
52) распоряжение Губернатора Пензенской области от 08.04.2014 № 100-р «О некоторых вопросах организации деятельности исполнительных органов государственной власти Пензенской области по противодействию коррупции»;
53) распоряжение Губернатора Пензенской области от 23.09.2015
№ 340-р «О некоторых вопросах организации работы по противодействию коррупции в органах местного самоуправления муниципальных образований Пензенской области»;
54) постановление Правительства Пензенской области от 08.07.2024 
№ 432-пП «О Порядке опубликования актов Правительства Пензенской области и актов исполнительных органов Пензенской области».
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) знание основ государственного устройства и управления;
2) знание правил юридической техники;
3) знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации;
4) знание принципов разграничения полномочий и взаимодействия между федеральными органами государственной власти, субфедеральными органами государственной власти и органами местного самоуправления;
5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере процессуального законодательства и судоустройства;
6) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства об административных правонарушениях и административной ответственности;
7) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы;
8) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере развития законодательства;
9) знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в соответствующей сфере. 
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умения по применению персонального компьютера.
7.3.5. Наличие профессиональных умений: 
1) работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;
2) умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;
3) использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;
4) использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов;
5) проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
6) проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
7) выявление нарушений правил юридической техники;
8) представление интересов организации в судах и иных органах.
7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
3) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
4) консультирование;
5) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
6) проведение семинаров (учебных занятий).

III. Должностные обязанности
8. 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».
	9. В целях реализации задач и функций, возложенных на управление (отдел), осуществляющий типовую функцию «Юридическое (правовое) обеспечение», консультант обязан:
1) отслеживать издание и вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в соответствии с которыми должны или могут быть приняты соответствующие законы Пензенской области, нормативные правовые акты Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, государственного органа (далее – региональные нормативные правовые акты) по вопросам деятельности государственного органа;
2) информировать структурные подразделения государственного органа о необходимости приведения региональных нормативных правовых актов по вопросам деятельности государственного органа в соответствие с изменениями федерального и (или) регионального законодательства;
3) участвовать в разработке проектов региональных нормативных правовых актов по вопросам деятельности государственного органа;
4) проводить правовую экспертизу проектов региональных нормативных правовых актов и правовых актов государственного органа на предмет соответствия Конституции Российской Федерации, действующему федеральному и региональному законодательству;
5) готовить заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности государственного органа, проектам нормативных правовых и правовых актов, поступающих на правовую экспертизу;
6) проводить антикоррупционную экспертизу проектов региональных нормативных правовых актов, разрабатываемых по вопросам деятельности государственного органа;
7) обеспечивать проведение независимой антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Губернатора Пензенской области, Правительства Пензенской области, государственного органа, разрабатываемых по вопросам деятельности государственного органа;
8) готовить информацию и давать консультацию сотрудникам государственного органа по текущему законодательству, а также заключения по организационно - правовым и другим юридическим вопросам;
9) изучать практику Конституционного, Верховного и Высшего арбитражного суда Российской Федерации в части признания указанными судами несоответствующими Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству положений федеральных нормативных правовых актов, на которых основывается содержание нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Пензенской области, государственного органа по вопросам деятельности государственного органа;
10) рассматривать в пределах своих должностных обязанностей обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, и обеспечивать принятие по ним решений в порядке, установленном федеральными законами и законами Пензенской области;
11) участвовать в организации проводимых управлением (отделом) организационно-массовых мероприятий (совещаний, семинаров и др.);
12) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
13) соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
14) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
15)	соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
16)	соблюдать требования по обеспечению мер пожарной безопасности.
10. Консультант осуществляет исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами государственного органа и поручениями руководителя государственного органа, непосредственного руководителя.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 
18. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
3) качество выполненной работы;
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
5) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

	
	



