
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении по обеспечению деятельности комитетов Парламента Кабардино-

Балкарской Республики 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Управление по обеспечению деятельности комитетов Парламента  Кабардино-

Балкарской Республики (далее - управление) - структурное подразделение Аппарата 

Парламента Кабардино-Балкарской Республики (далее - Аппарат Парламента), 

осуществляющее организационное, методическое, информационно-аналитическое и 

документационное обеспечение деятельности  комитетов Парламента  Кабардино-

Балкарской Республики (далее - комитеты Парламента). 

  

1.2. В своей деятельности управление руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Конституцией Кабардино-Балкарской Республики, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, республиканскими 

законами и иными нормативными правовыми актами Кабардино-Балкарской Республики, 

актами Парламента, Положением об Аппарате Парламента, Административным 

регламентом Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики, должностными 

регламентами работников управления и настоящим Положением, а также указаниями 

Председателя Парламента Кабардино-Балкарской Республики и его заместителей, 

руководителя Аппарата Парламента. 

  

2. Основные задачи управления 

  

Основными задачами управления являются: 

• исполнение поручений руководства Парламента, председателей комитетов 

Парламента, руководства Аппарата Парламента по вопросам, входящим в 

компетенцию управления; 

• организационное и документационное, в том числе совместно с другими 

подразделениями Аппарата Парламента, обеспечение деятельности Парламента, 

комитетов Парламента, президиума Парламента; 

• документационное, информационное обеспечение депутатов Парламента; 

• организационное обеспечение планирования и проведения анализа 

законотворческой деятельности Парламента; 

• участие в обеспечении контроля за исполнением республиканского 

законодательства; 

• организация учебы депутатов Парламента и гражданских служащих Аппарата 

Парламента; 

• планирование деятельности Парламента; 

• осуществление анализа и контроля за выполнением плана основных мероприятий 

Парламента; 

• подготовка отчетов, докладов по вопросам, отнесенным к ведению управления, а 

также информационно-справочных материалов; 

• рассмотрение по поручению руководства Парламента и его Аппарата писем, 

обращений граждан и организаций. 

  

  



 

3. Основные функции управления 

  

Для реализации возложенных задач управление осуществляет следующие функции:  

• обеспечение подготовки необходимых документов к заседаниям Парламента, 

президиума Парламента, относящихся к ведению управления; 

• формирование планов основных мероприятий Парламента на очередную сессию на 

основе  проектов планов работы комитетов; 

• разработка законопроектов, проектов иных правовых актов по поручениям 

председателей соответствующих комитетов Парламента, подготовка иных 

документов; 

• участие совместно с другими подразделениями Аппарата Парламента  в подготовке 

мероприятий, проводимых Парламентом; 

• участие в разработке   административного регламента Аппарата Парламента, 

положений о его структурных подразделениях, должностных регламентов 

гражданских служащих Аппарата Парламента; 

• участие в подготовке решений о награждении Почетной грамотой Парламента; 

• выполнение поручений Председателя Парламента, его заместителей, руководителя 

Аппарата Парламента и его заместителя по вопросам, входящим в компетенцию 

управления; 

• рассмотрение поступающих в управление писем и обращений физических и 

юридических лиц; 

• осуществление иных функций, возлагаемых на управление руководством 

Парламента и Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики. 

 

4. Обеспечение деятельности управления 

  

Управление для осуществления своих функций имеет право: 

• запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от 

руководителей структурных подразделений Аппарата Парламента по вопросам, 

входящим в компетенцию управления; 

• визировать проекты законов, постановлений и другие документы, рассматриваемые 

и принимаемые Парламентом на различных стадиях их прохождения, 

предусмотренных регламентом Парламента; 

• пользоваться в установленном порядке имеющимися в Парламенте оргтехникой, 

системами связи и коммуникаций, библиотечным фондом; 

• взаимодействовать с соответствующими структурными подразделениями аппаратов 

Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской 

Федерации, субъектов Российской Федерации, Администрации Президента 

Кабардино-Балкарской Республики, Конституционным Судом Кабардино-

Балкарской Республики, прокуратурой Кабардино-Балкарской Республики и 

другими федеральными и республиканскими органами власти по вопросам, 

входящим в компетенцию управления; 

• запрашивать в государственных и муниципальных органах необходимые сведения, 

справочные материалы по вопросам, вносимым на рассмотрение Парламента; 

• привлекать ученых и иных специалистов в области права к законотворческой и иной 

деятельности Парламента. 

 



 5. Структура и организация работы управления 

  

Руководство деятельностью управления осуществляет начальник управления, который 

несет персональную ответственность за его работу, в своей деятельности подчиняется 

руководителю Аппарата Парламента. 

Управление состоит из двух подразделений: отдела организационной работы и группы 

консультантов. 

  

5.1. Отдел организационной работы: 

  

5.1.1. Отдел организационной работы (далее - отдел) является структурным 

подразделением Аппарата Парламента, непосредственно входящим в состав управления и 

реализующим его задачи. 

  

5.1.2. Отдел выполняет следующие функции: 

• подготовка необходимых материалов к заседаниям Парламента, президиума 

Парламента; 

• участие в доработке и оформлении принятых на заседании Парламента, президиума 

Парламента документов; 

• обобщение предложений комитетов Парламента по составлению плана основных 

мероприятий на очередную сессию; 

• подготовка планов основных мероприятий Парламента на очередную сессию, 

осуществление анализа и контроля за его выполнением; 

• подготовка отчетов, докладов по вопросам, отнесенным к ведению отдела, а также 

информационно-справочных материалов; 

• участие в подготовке проектов постановлений Парламента, решений президиума по 

организационным вопросам совместно с Комитетом Парламента по организации 

деятельности, регламента и депутатской этике; 

• организация учебы депутатов Парламента и государственных гражданских 

служащих Аппарата Парламента. 

  

5.1.3. Работой отдела руководит начальник отдела, который несет персональную 

ответственность за его деятельность, непосредственно подчиняется начальнику 

управления. 

     Круг обязанностей начальника отдела определяется его должностным регламентом. 

  

5.2. Консультанты управления: 

  

5.2.1. Консультанты входят в состав управления и реализуют его задачи. 

  

5.2.2. Консультанты осуществляют следующие функции: 

• принятие необходимых мер по организационному, информационно-аналитическому 

и документационному обеспечению деятельности соответствующего комитета 

Парламента; 

• оказание методической помощи и необходимой консультации руководству и членам 

комитетов Парламента в законопроектной работе и по иным вопросам компетенции 

комитетов Парламента; 



• разработка законопроектов, проектов иных правовых актов по поручениям 

председателей соответствующих комитетов Парламента; 

• проведение необходимой организационной работы по подготовке и проведению 

заседаний комитетов Парламента, президиума Парламента по вопросам, 

отнесенным к его ведению; 

• своевременное обеспечение членов комитетов Парламента необходимыми 

документами, аналитическими и справочными материалами для работы над 

законопроектами и другими рассматриваемыми в комитетах Парламента 

документами; 

• обеспечение представления материалов в соответствии с утвержденными 

повестками дня для рассмотрения на заседаниях президиума, Парламента; 

• в случае необходимости привлечение ученых и иных специалистов в 

соответствующей области  к законопроектной и иной работе по вопросам ведения 

комитетов Парламента. 

  

5.2.3. Консультанты непосредственно подчиняются начальнику управления. 

     Круг обязанностей консультантов определен их должностным регламентом. 

  

6. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности 

управления 

  

6.1. Критериями эффективности и результативности служебной деятельности управления 

являются: 

• результат деятельности; 

• оптимальное время для осуществления целевого проекта (способа решения), 

решения задач, возложенных на подразделение; 

• реально затраченное время; 

• общие затраты; 

• общие позитивные результаты; 

• общие негативные результаты. 

  

6.2. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной 

деятельности  начальника управления являются: 

     полнота, качество и своевременность: 

• разработки порученных и инициированных управлением материалов; 

• иных поручений начальнику управления; 

• полугодовой отчет управления о проведенной работе. 

  

6.3. Показателями эффективности и результативности служебной деятельности отдела 

организационной работы являются: 

• полнота, качество и своевременность подготовки материалов; 

• выполнение иных поручений начальника управления; 

• полугодовые отчеты отдела о проведенной работе; 

• оценка результатов служебной деятельности отдела начальником управления. 

•  

  



6.4. Показателями эффективности и результативности служебной деятельности 

консультантов: 

     полнота, качество и своевременность: 

- разработки законопроектов, направленных на приведение республиканских законов в 

соответствии с федеральным законодательством; 

- разработки законопроектов по поручению руководства Парламента, председателей 

комитетов Парламента, начальника управления в установленные ими сроки; 

- оказания консультативной помощи депутатам Парламента; 

- выполнения запланированных комитетом мероприятий; 

- выполнение иных поручений начальника управления; 

- полугодовые отчеты отдела о проведенной работе; 

- оценка служебной деятельности консультанта начальником управления. 

 


