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1. Общие положениJ{

1.1. Настоящий должноспtой регламент разработан в соответствии с
федеральными законами от 2'7 мм 2003 г. Ns 58-ФЗ <О системе государственной
гражданской службы Российской Федерации> от 27 ию.пя 2004 г. ]ф 79-ФЗ (О
государственной гражданской службе Российской Федерации, Законом Республики
Тыва от 21 апре.пя 2006 г. N9 1739 BX-I (О вопросах государственной гражданской
службы Республики Тыва>>, иными нормативными правовыми актами в указанной
сфере.

1.2. .Щолжность государственной гражданской службы (да.lIее - должность
гражданскоЙ службы) начальника отдела развитиJl регион:rльного законодательства
Министерства юстиции Республики Тыва (далее - начальник отдела, tr,lцеJl,
Министерство) относrтгся к главной группе должностей гражданской службы
Ресгryблики Тыва категории (<руководители).

Регистрационный номер (код) должности 03_1-2-007.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного

гражданского служащего (далее - граждarнский служащий) ра:}витие регионального
законодательства.

1.4. Вид профессионztльной служебной деятельности гражданского служащего:

- координация нормотворческой деятельности и взаимодействие с
юридическими службами органов исполнительной власти Ресrryблики Тыва;

- деятельность в сфере антикоррупционного законодательства и организации
аЕгикоррупционной экспертизы;

- деятельность в сфере рiввития законодательства.
1.5. Назначение и освобождение от должности начальника отдела

осуществляется министром юстиции Республики Тыва,
1.6. Госуларственный гражданский служащий (далее - гражданский служащий и

соответственно), замещаюций должность начальника отдела непосредственно
подчиЕяется министру юстиции Республики Тыва, либо лицу, исполшlющему его
обязанности.

Гражданский слркащий, замещающий долlкность начальника отдела, таюке
подчишrется первому заместителю министра юстиции Республики Тыва.

1.7. В период временного отсутствиJl (командировка, отпуск, временнм
нетрудоспособность и т.д.) начальника отдела исполнение его должностных
обязанностей возлагается на грzDкданского служащего, замещающего должность
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заместителя нач:UIьника отдела, который несsт ответственность за неисполнение или
ненадлежащее их исполнение в соответствии с законодательством.

1.8. Гражданский служащий, замецающий должность начirльника отдела
осуществляет свою деятельность и ремизует свои полномочиJI на основании
федерального законодательства, законодательства Республики Тыва и иных
нормативных правовых актов, в том числе по вопросам государственной гражданской
службы, а также реryлирующих соответствующую сферу деятельности применительно
к исполнению конкретных долхностных обязанностей в сфере государственного
управления.

2. Квалификационныетребования

lslя замецения доJDкности начaUIьника отдела устанаыIиваются
квалификационные требования вкпючающие базовые и профессиоfiапьно-
функциональные квалификационные требования.

2.|. Базовые квалификационные требования:
Гражданский служащий, замещающий должЕость начaUIьника отдела, должен

иметь высшее образование не ниже уровЕя специaшитета, магистратуры.
2.|.l, .Щля замещения доJIrкности нач€lльника отдела cTzDK гражданской службы

должен составлять не менее двух лет cтtDka граr(данкой службы или cTaDka работы по
специальности, направлению подготовки.

.Щля лиц, имеющих дипломы специalлиста или магистра с отличием, в течение ц)ех
лет со д}lЯ выдачИ диплома устанаыIив{lЮтся квалификационные требования к cTzDKy
государственной гражданской службы или cTaDKy работы по специальности,
направлениЮ подготовкИ для замещеНия главных должностеЙ государственной
гражданской службы - не менее одного года cTzDKa государственной гражданской
службы или стажа работы по специ Iьности, направJIению подготовки.

2.|.2. Гражланский служаrций, замещающий должность ЕачаJ.Iьника отдела,
должен обладать следующими базовыми зIIан}шми и умениями:1) знанием государственного языка Российской Федерации фусского языка);

2) знаниJIми основ:

- КонстиryцииРоссийскойФедерации;
- Федерального закона от б окгября 1999 г. Ns l84-ФЗ <Об общих принципах

организации законодательньж (представительных) и исполнительных органов
государственной власти субъекгов Российской Федерации>;

- Федерапьного закона от 27 мм 2003 г. М 58-Ф3 <<О системе государственной
службы Российской Федерации>;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. N9 79-ФЗ <О государственной
гражданской стryжбе Российской Федерации>;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. Ns 2'lЗ-ФЗ <О противодействии
коррупции));

- Указа Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 r. N9 885 (Об
утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих);

- системы и струкгуры федеральных органов исполнительной власти;
- ежегодных посланий Президеrrга Российской Федерации Федеральному

собранию о положениц в стране, об основных направлениJIх вrrугренней и внешней
политике государства;
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- Констиryции Республики Тыва;

- Констиryционного закона Ресгryблики Тыва от 4 января 2003 г. JФ 97 BX-I
<О стаryсе Главы - Председателя Правительства Ресrryблики Тыва>;

- Констl.rryционного закона Ресгrублики Тыва от 3 1 декабря 2003 г. Ns 95 ВХ-
I <О Правительстве Ресrryблики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 21 апреля 2006 г. }Ф 1739 BX-I (О вопросах
государственной гражданской службы Ресrryблики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 4 апреля 20ll г. Ns 5l5 BX-I (О Реестре
государственных должностей Республики Тыво;

- Закона Ресrryблики Тыва от 2 июrrя 2006 г. ЛЬ 1779 BX-I кО системе органов
государственной власти Ресгryблики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 2l декабря 2018 г. }lb 453-ЗРТ <О мерах по
противодействию коррупции в Республике Тывa>;

- Указа Председателя Правительства Республики Тыва от 1l мая 2011 г. Ns 70
<О кодексе этики и поведениJI государственных гражданских служащих Республики
Тыва>;

- постановления Правительства Республики Тыва от 16 июrrя 2008 г. Ns 38l
<Об утвержлении Регламеrrта Правrгельства Республики Тыва>;

- системы и струкryры органов исполнительной власти Ресгryблики Тыва;

- ежегодных посланий Главы Ресrryблики Тыва Верховному Хуралу
(парламекry) Республики Тыва о положении в ресrryблике;

- иных нормативных правовых актов по направлениям служебной
деятельности.

3) знаниями и )iмениями в области информационно-коммуникационных
технологий,

Знания:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных
технологий;

- программных докуме}rгов и приоритетов государственной политики в
области информационно-коммуникационньIх технологий ;

- правовых аспекгов в сфере предоставления государственных услуг
населению и организациJIм посредством применения информационно-
коммуникационных технологий ;

- аппаратного и программного обеспечениJI средств вычислительной техники;

- возможностеЙ и особенностеЙ применения современньIх информачионно-
коммуникационных технологий в rосударственных органах;

- возможностеймежведомственногодокументооборота;

- законодательства в области обеспечения защиты информации;

- основ проекгного управлениrI;
- основных положений законодательства о персональных данных;

- основных положеЕий законодательства об элекгронной подписи.
Умения:

- работатьсустроЙствамиинформационно-коммуникационныхтехнологий;
- работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе

сетью (Икгернет);

- работать с базами данных;
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- работать со средствами защиты информации.
2.1,З. Гражланский служащий, замещающий должность начiulьника отдела,

также должен обладать навыками и умениJIми:
- обеспечивать практическое применение знаний законодательства в

служебной деятельности;
- планировать и рационtulьно использовать свое рабочее время;
- осуществJlятьнормотворческуодеятельность;

- анalлtа:гшIеской работЫ (подготовка анаJIитическиХ справок, докJIадов,
информационно-сIц)авочных материалов и т.п.);

- выполнlrгь постаепенЕую задачу, исполнить пор)ruение, обязательство
заранее или к назЕаченному сроку;

- поддерживать комфортный морально-психологический кJIимат в
коллективе;

- работы с большим объемом информачии;
- подготовки документов, рекомендаций, сrryжебных писем, вкJIючaUI ответы

на обращения государственньIх органов, граждан и организаций в установленный срок;
- ясно, связанно и логиtIно излагать мысли без допущеншI црамматичсских,

орфографических, rryнкryационных и стиJIистических ошибок;
- публичных выступлений по вопросам служебной деятельности;
- делиться с коллегами опытом, знаЕиrIми и эффекп,rвными практиками в

процессе выполнения работ;
- к самообучению и усвоению новых знаний;
- организации и проведении совещаний, конференций, семинаров и других

мероприятий;

- навыки рaврешения конфликгных сиryаций;
- устанавливать эффекгивное взаимодействие с коллегами внугри

Министерства юстиции ресгrублики Тыва, а также межведомственЕое взаимодействие;
- предлагать новые идеи, направленные на рaввитие новых или уJrr{шениесуществующих процессов, методов, систем, услуг;- организовать рабоry по эффекгивному к}аимодействию с органами

государственной власти и органами местного самоуправления, предприятLIJIми,
организациями, )пrреждениями и гражданами;

- осуществить бысгрый поиск необходимой информации по вопросам
служебной деятельности;

- обеспечить соблюдение порядка работы со служебной информачией.
Управленческие умениJI :

1) руководить подчиненными и мотивировать I,D( на выполЕсние задач, стоящих
перед отделом, эффекгивно планировать, организовывать работы подчиненных и
контролировать выполнение ;

2) оперативно принимать и организовывать реaшизацию управпенческих
решений и прогнозировать их последствия.

2.2. Профессионально-функционilльные квалификационные,требования:
2.2.|. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела

допжен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности)
профессионального образования <Юриспруленция>l, или иному направлению
подготовкИ (специальносТи), д,llЯ которогО закоЕодательСтвом об образовании
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Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки
(специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специа.ltьностей и
направлений подготовки.

2,2.2, Гражланский служащий, зalмещaющий должность начальника отдела,
долхен обладать следуюцими профессиональными знаниями в сфере
законодательства Российской Федерации:

- Всеобщей деюtарации прав человека от 10 декабря 1948 г.;

- Конвенции о защите прав человека и ocHoBHbIx свобод (Рим,4 ноября 1950
г,);

- Конвенции о правовой помощи и правовых отношениJIх по гражданским,
семейным и уголовным делам от 22 января 1993 г.;

- Конвенции о правах инв:чIидов от 13 декабря 2006 г.;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- ГражланскийпроцессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- КодексадминистративногосудопроизводстваРоссийскойФедерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- 3емельный кодекс Российской Федерации;

- Федера..,rьного конституционного закона от 17 лекабря 1997 Ns 2-ФКЗ (О
Правительстве Российской Федерации>;

- Федерального констlтryционного закона от 2l июля 1994 Ns 1-ФКЗ (О
Констrryционном Суде Российской Федерации>;

- Федерального конституционного закона от 05 февраля 2014 ЛЬ З-ФКЗ (О
Верховном Суде Российской Федераций>;

- Федерального конституционного закона от 30 мая 200l г. Jф 3-ФКЗ кО
чрезвычайном положении)) ;

- Федерального конституционного закона от 30 января 2002 г, Jф 1-ФКЗ <О
военном положении);

- Закона Российской Федерации от 2l июля 1993 г. Jф 5485-1 (О
государственной тайне> ;

- Федерального закона от 14 июrrя 1994 г. Ns 5-ФЗ кО порядке опубликования
и встуIUIениJI в силу фелеральных конституционных законов, федеральных законов,
актов п!Iлат Федерального Собрания>;

- Федерального закона от 26 февраля 1997 г. Ns 31-ФЗ (О мобилизационной
подготовке и мобилизации в Российской Федерации>;

- Федерального закона от б окгября 2003 г. Ng l31-ФЗ <Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации);

- Федерального закона от 22 окгября 2004 г. Ns 125-ФЗ <Об архивном деле в
Российской Федерации>;

- Федерального закона от 2 мая 2006 г. Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации>;

- Федерального закона от 2'l улоля 2006 г. Ns l49-ФЗ <Об информачии,
информачионных технологиJIх и о защите информации>;

- Федерального закона от 26 июля 2006 г. М l35-ФЗ <О защите конкуренции>;
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- Федерального закона от 2'1 июля 2006 г. ]ф 152-ФЗ <О персональных

данных);
- Федерального закона от 17 шоля 2009 г. J',{b l'72-ФЗ <Об аrrrикоррупционной

экспертизе нормативных правовых акгов и проектов нормативных правовьf,х актов));

- Федерального закона от 27 июля 2010 г. Ng 210-ФЗ <Об организации
предоставлениJI государственных и муниципальных услуг);

- Федера.llьного закона от 0б апреля 20ll г. Ns 63-ФЗ <Об элекгронной
подписиD;

- Федерального закона от 3 декабря 20|2 r. Ns 230-ФЗ <О кокгроле за
соответствием расходов лиц, замещitющих государственные должности, и иных лиц их
доходам>;

- Федерального закона Российской Федерации от 7 мм 2013 г. М 79-ФЗ (О
запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вшlады), хранить
наlIичные денежные средства и ценности в иносц)анных банках, расположенных за
пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться
иностранными финансовыми инструментами);

- Указа Президекта Российской Федерации от 1l января 1995 г. Ns 32 (О
государственных должностях Российской Федерации>; Указа Президеrrта Российской
Федерации от 14 ноября 1997 г. Ns l22'| <О полномочиях федеральных органов
исполнительной власти в области мобилизационной подготовки и мобилизации>;

- Указа Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 г. Ns 885 (Об
утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих));

- Указа Президента Российской Федерации от 09 марта 2004 г. ЛЬ 3l4 кО
системе и струкryре федеральных органов исполнительной власти>;

- Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. Ns 111 ко
порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими
служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений
(профессионального уровrrя)>;

- Указа Президента Российской Федерации от l февраля 2005 г. М l12 (О
конкурсе на замещение вакаrггной доJDкности государственной гражданской службы
Российской Федерации>;

- Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. NЬ 113 (о
порядке присвоения и сохранениJI кJIассных чинов государственной гражданской
службы Российской Федерации федеральным государственным грiDкданским
служащим>;

- Указа Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. Ns 1574 (О
Реесце долхностей фелеральной государственной гражданской с.тryжбы>;

- Указа Президента Российской Федерации от l февраля 2005 г. Ns ll0 (О
проведении аттестации государственных граJкданских служащих Российской
Федерации>;

- Указа Президента Российской Федерации от ll февраля 2006 г. .ПlЪ 90 (О
перечне сведений, отнесенных к государственной тайне>;

- Указа Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 r. ЛГ9 1554 (О
порядке присвоениJI и сохранения кJIассных чинов юстиции лицам, замещtlющим
государственные доJDкности Российской Федерации и должности федеральной
государственной гражданской службы, и установлении федеральным
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государственным гражданским служ цим месячньж оtо.Iадов за кJIассный чин в
соответствии с присвоенными им кJIассными чинами юстиции);

- Указа Президекта Российской Федерации от 13 апреля 2010 г. Ns 460 (о
Национальной с,тратегии противодействия коррупции и Национальном плане
противодействия коррупции Ha20l0 - 2011 годы>;

- Укща Президента Российской Федерации от 20 мм 20ll г. Ns 657 (О
мониторинге правоприменения в Российской Федерации>;

- Указа Президента Российской Федерации от 28 марта 20l l г. Ns 3 52 кО мерах
по совершенствованию организации исполненI'IJI пор1..rений и указаний Президента
Российской Федерации>;

- Указа Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 r. Ns 636 (о
струкгуре федеральных органов исполнительной власти>;

- Указа Президеrrта Российской Федерации от 7 мая 20 12 Ng 60 1 <Об основных
направлениJIх совершенствования системы государственного управленшl);

- Указа Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. J{b б l3 <Вопросы
противодействия коррупции) ;

- Указа Президента Российской Федерации от 16 января 201r'7 г, N9 16 (О
квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или
стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для
замещения должностей федераrrьной государственной гражданской службы>;

- Распоряжения Президекга Российской Федерации от 18 марта 201 1 г. Ns 158-

рп <Об организации работы по инкорпорации правовых акгов СССР и РСФСР или их
отдельных положений в законодательство Российской Федерации и (или) по
признанию укiвilнных аюов недейств},rощими на террЕтории Российской Федерации>;

- постановления Правительства Российской Федерации от 13 авryста 1997 г.
Ns 1009 <Об угвержлении правил подготовки нормативных правовьlх актов
федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации>;

- постановлеЕиJ{ Правительства Российской Федерации от l июня 2004 г. М
260 (О Регламеrrге Правlтгельства Российской Федерации и Положении об Аппарате
Правtтгельства Российской Федерации>;

- постановпения Прави:гельства Российской Федерации от 30 апреля 2009 г, JllЪ

389 кО мерa!х по совершенствованию законопроекгной деятельности Правrтельства
Российской Федерации>;

- постаноыIенLIJI Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г.
NЬ 96 (Об ан,гикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проеюов
нормативных правовых aKToBD;

- постаноыIения Правительотва Российской Федерачии от 19 авryста 2011 г.
Ns 694 (Об угверждении Мgгодики осущестыIеш{rI мониторинга правоприменения));

- постановления Правительства РоссийскоЙ Федерации от 9 января 2014 г. ЛЬ

10 <О порялке сообщения отдельными категориями лиц о пол)дении подарка в связи с
их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных)
обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств,
вырученных от его реализации);

- постановления Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 2| января 2015 г. Nэ
29 (Об },тверждении Правил сообщения работодателем о закJIючении трудового или
гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином,
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замещавшим доJDкности государственной или муницип{шьной службы, перечень
которых устанавливается нормативными правовыми акгами Российской Федерации>;

- распоряжения Правlтгельgгва Российской Федерации от 12 секгября 2016 г.
JФ l9l9-p кОб 1тверждении плана мероприятий ("лорожной карты") по ре.}лизации
Основных направлений развитиJI государственной гражданской службы Российской
Федерации на20|6 - 2018 годы>;

- Указа Председателя Правrгельства РТ от 25 января 2008 г. N9 12 <О порядке
согласовани_,I и представлениJI на рассмотрение Главы Республики Тыва проекгов
указов Главы Республики Тыва>;

- Указа ГIредседателя Правtтгельства Республики Тыва от 27 л,лоля 2009 г. Ns
16З (Об утверждении перечнJr должностей государственной гражданской службы
Республики Тыва, при назначении на которые граждане и при замещении которых
государственные гражданские служащие Ресrryблики Тыва обязаны предстаыIять
сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного харакгера,
а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствaж имущественного характера
своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей>;

- Указа Председателя Правrгельства Республики Тыва от 30 декабря 2009 г.
Ns З20 (О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами,
претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы
Республики Тыва, и государственными гражданскими служащими Республики Тыва, и
соблюдения государственными грахданскими служащими Республики Тыва
требований к служебному поведению));

- Указа Председателя Правительства Республики Тыва от 1l мая 2011 г. Jф 70
<О Кодексе этики и поведения государственных гр.Dкданских служащих Республики
Тыва>;

- Указа Председателя Правительства Ресгrублики Тыва от 29 ноября 20l1 г. }Ф
204 (О мерах по реzrлизации отдельных положений Федерального закона кО
противодействии коррупции> ;

- Указа Главы Республики Тыва от 22 ноября 20lб г. Ns 204 (О струкryре
органов исполнительной власти Республики Тыво;

- распоряжения Главы Республики Тыва от 5 окгября 2015 г. Nе 305-РГ (О
порядке исполнениJI поруrений и указаний Президеlтга Российской Федерации>;

- Констrryционного закона Республики Тыва от 31 декабря 2003 г. ]ф 95 ВХ-
I <О Правительстве Ресrrублики Тыва>>;

- Констиryционного закона Республики Тыва от 4 января 2003 г. Ns 97 BX-I
<О стаryсе Главы - Председателя Правительства Республики Тыва>;

- Закона Ресrryблики Тыва от 08.05.2013 ЛЬ 1852 BX-I <О нормативных
правовых акгах Республики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 25.|2.20|4 Ns 31-ЗРТ <О сулебных участках и
должностях мировых судей Республики Тывач

- Закона Ресrryблики Тыва от l7 января 2013 г. }lЪ 1768 BX-I (О
государственных информационных системах Республики Тыва>;

- Постановления Правительства Республики Тыва от 26.06.2007 ЛЬ 694 (Об
утверждении Положения о рассмоlрении обращений граждан и об организации
личного приема граждан в Правительстве Республики Тыва))

- постаtIовления Правительства Республики Тыва от 2 июля 2013 г. Nq 472 <Об

утверждении Правил раскрытия органами исполнI4тельной власти Ресгryблики Тыва
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информации о подготовке проекгов нормативных правовых акгов и результатах их
общественного обсуждения);

- постаЕовления Правительства Ресrryблики Тыва от 20 ноября 2013 г. Ns 687
<Об угвержлении Правил проведения оценки реryлирующего воздействия проектов
нормативных правовых актов и проведения экспертизы, действующих нормативных
правовьlх актов Республики Тыва>;

- постановления Правительства Ресгryблики Тыва от 9 января 2019 г. Ns 9 (О
государственной регис,трации нормативных правовых актов органов исполнительной
власти Республики Тыво>;

- постановJIения Правительства Ресrryблики Тыва от 10 апреля 2014 г, ]Ф 145
(О Правилах юридико-техниtIеского оформления проеюов постановлений
фаспоряжений) Правктельства Республики Тыва);

- постановления Правительства Республики Тыва от 16 июня 2008 г. Nq З81
<Об угвержлении Регламента Правlтгельства Республики Тыва>;

- распоряжение Правительства Ресгryблики Тыва от 10 июля 20l7 г. ЛЪ 337-р
<О реализации на территории Республики Тыва Указа Президеtrга Российской
Федерации (О дополнительных мерах по обеспечению единства правового
пространства Российской Федерации> и признании уцатившим слtлу распоряжени;t
Правrгельства Республики Тыва от 9 авryста 20l l г. N 244-р>>;

- распоряжения Правительства Республики Тыва от 10.07.2017 N 337-р <О

реализации на территории Республики Тыва Указа Президента Российской Федерации
<О дополнительных мерах по обеспечению единства правового пространства
Российской Федерации> и признании уфатившим cl4тry распоряжения Правительства
Республики Тыва от 9 авryста 2011 г, Ns 244-р>>;

- распоряжения Правительства Республики Тыва от 10 января 2013 г. Nл 1-р(О регламеrrге информационной безопасности при использовании системы
элекгронного докумеrтгооборота (Пракгика) в органах исполнительной власти и
органах местного самоуправления Республики Тыва>;

- иные нормативные правовые акты по направJIениJIм деятельности
Министерства.

2.2.З. Иньле профессuонсиьньле знанr{я нача,lьника отдела должны включать:

- знание основ государственного устройства и управлеIIиJI;
- знание правил юридической техники;

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства
Российской Федерации;

- знание основных направлений и приоритетов государственЕой политики в
сфере координации законопроекгной деятельности и раlвития законодательства;

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в

сфере аЕтикоррупционного законодательства и организации аЕтикоррупuионной
экспертизы;

- знание принципов и факгоров политико-админисц)ативного устройства
государства и территориальной организации местного самоуправлениJI;

- знание принципов рzвграничения полномочий и взаимодействиlI между

федеральными органами государственной власти, органами государственной власти
Республики Тыва и органами местного самоуправJIения;
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_ знание основных напраыIений и приоритстов государственной политики в

сфере законодательства по вопросам полномочий федеральных государственных
органов, органов государственной власти Ресгryблики Тыва;

- знание задач и функчий федеральных органов исполнительной власти,

органов исполнtfтельной власти Республики Тыва;

- знание основных направлений и приоритетов государственной полrтгики в

сфере развггия законодательства;

- знание основных направлеший и приоритетов государствеЕной полrплки в

сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной
экспертизы;

- знание ocHoBHbIx направлений и приоритетов государственной полrтики в

сфере нормативных правовых аюов субъекгов Российской Федерация;

- знание судебной пракгики Констиryционного суда Российской Федерации и
Верховного суда Российской Федерации в сфере антикоррупционного
законодательства и организации а}rгикоррупционной экспертизы и в сфере рalзвитиJI
законодательства;

- применение современныхинформационЕо-коммуникационныхтехнологий
в государственных органах, вкJIючая использование возможностей
межведомственного электронного документооборота.

2.2.4. Гражланский служащий, замещающий должность начальника отдела

должен обладать следующими профессuональньlлlu уменuямu|
1) умение выясЕять точный смысл, содержанис нормативных правовых актов

(норм), используя различные виды толкованиJI;
2) использование официально-делового стиля при составлении правовых

документов ненормативного харакгера;
3) использование правил юридической техники для составления нормативных

правовых актов.
4) умение собирать, обобщать, анализировать и оценивать информацию о

состоянии законодательства Российской Федерации и Ресгryблики Тыва для
обеспечения принятлUl (издания), изменения или признания утратившими силу
(отмены) законодательных и иных нормативных правовых акгов Российской
Федерации и Ресrryблики Тыва;

5) умение шIанировать и рационально использовать свое рабочее время,
определять цели, приоритеты;

6) способность выполнить поставленн)rю зада.ry, исполнить обязательство
заранее или к назначенному времени;

7) навыки работы с большим объемом информации;
8) навыки аналrпаческой работы (подготовка аналЕтических справок, докJIадов,

информационно-справочных материалов и т.п.), умение приходить к логическим
закJIюченI'Iм по итогам проведения анzlлиза, умение струкryрировать и
конкретизировать суждения, формулировать выводы (в том числе и на основе
неполных данных);

9) умение сохраЕять высочло работоспособность в экстреммьных условиях,
при необходимости выполIlJгть рабоry в короткие сроки;

10) способность принимать ответственность за совершенные ошибки;
11)умение своевременно определить проблемы, возможные причиItы их

возникновениJI и цредупредить потенциuIьно возможную проблемrгуо сrтryацию;
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12)умение поддерживать комфортный морti"льно-психологический кJIимат в
кодлекtиве, эффекп,rвное взаимодействие с коллегами внугри Минисгерства, а также
межведомственное взаимодействие;

13) умение подготаыIиватъ отзывы, замечаниJI, предложен}uI по проектам
федера,rьных законов и иных нормативных правовых акгов в соответствии с
компетенцией Министерства;

14) налrчие высокого ypoBIuI правосознания и правовой культурь1, поЕимание
социмьной значимости своей профессии;

15) навык подготовки рекомендаций, служебных писем, вкJIючая ответы на
обращения государственных органов, грtDкдан и организаций в установленный срок;

16) умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения
грамматических, орфографическю(, пункryационных и стилисти.Iеских ошибок;

17) навыки организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;
1 8) навыки публичньIх выступлений;
19) способность к самообучению и усвоению новых знаний;
20) умение лелиться с коллегами опытом, знаниlIми и эффекгивными пракгиками

в процессе выполнения работ;
2l) способность предлагать новые идеи, направленные на развитие новых или

улучшение существующих процессов, методов, систем, услуг;
22) применение современных информационно-коммуникационных технологий,

вкJIючм использование возможностей межведомственного электронного
документооборота, рабоry с разными источниками информации (вк.гrючм поиск в сети
Интернет);

23) работа со справочными правовыми системами <Консультаrrг Плюс>> на
профессиональном уровне.

2.2.5, Гражмнский служащий, замещающий должность начальника отдела,
должен обладать следующими функциональными зЕанIulми:

1) поIUшие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их
признаки;

2) поluпие проекга нормативного правового акта, инструмешты и этапы его

разработки;
3) поюпие официмьного отзыва на проекты нормативных правовых акгов:

этапы, кJIючевые принципы и технологии разработки;
4) квалификация моделей государственнойполитики;
5) задачи, сроки, ресурсы, инструменты государственной политики;
6) поЕятие и порядок проведения правовой и аIrтикоррупционной экспертизы;
7) по}uIтие, процедура рассмотрения обращений граждан;
8) порядок ведениrl дел в суд:lх рaвличной инстанции.
2.2.6. Гражланский служащий, замещающий должность начальника отдела,

должен обладать следующими функциональными умениями:
1) организациJl:

- выполнения задач, полномочий, функчий, возложенньrх на отдел;

- подгOтовки закJIючений на проекгы нормативных правовых аюов;

- рассмотрения обращений, информация и иных документов;

- подготовка аналитическrоr, информационных и другID( материалов;

- подготовка официальных отзывов на проеюы нормативных правовых актов;
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- проведенЕя анализа
законодательства;

- рaвработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых
актов и других документов;

- проведеншI мониторингаприменениJIзаконодательства;
- ведениJI исковой и претензионной работы;2) коЕгроль за исполнением гражданскими служащими отдела возложенных на

них обязанностей и соблюдение ими служебной и исполнительской дисциплины.

з, .щолжностные обязанности, права и ответственность

3.1. .Щолжностные обязанности:
з.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начalльника отдела в

соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. Ns 79-ФЗ ко
государствеIrной гражданской службе Российской Федерации> (далее - Федеральный
закон) обязан:

l) соблюдатЬ КонстлrryциЮ Российской Федерации, федеральные
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акгы
Российской Федерации, Констиryцию Республики Тыва, Йконы Ресrryблики Тыва и
иные нормативные правовые акгы Республики Тыва и обеспечивать их исполнение;

2) исполнJIть должностные обязанности в соответствии с доJIжностным
регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах
их полномоЧий, установленных законодательством Российской Федерации и
Республики Тыва;

4) соблюдать при исполЕении должностных обязанностей права и законные
интересы граждан и организаций;

5) соблюдатьслужебныйраспорядок;
6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего

исполненIдI должностных обязанностей;,7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную
охраIrяемую федеральным законом тайну, а также сведеншI, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касalющиеся
частной жизни и здоровья грiDкдан или затрагивilющие их честь и достоинство;8) беречь госуларственное имущество, в том числе предоставленное ему д,,я
исполнениJI должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральнымзаконом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведениlI о полученных им
доходах и принадлежапIем ему па праве собственности имуществе, явл.яющихся
объекгами налогообложения, об обязательствах имущественного харакгера;

l0) сообщать о выходе из гражданства Российской ФЪдерiции или о
приобретении гражданства другого государства в день выхода из цражданства
Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

1l) соблюлать ограниченлrя, выполнять обязательства и .требования к
служебномУ поведению, не нарушатЬ запреты, которые устаноыIены Федеральным
законом и другими федеральными законами;

федерального законодательства и регионаJIьного
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12) сообщать представитеJIю нанимателя о личной заиIпересованности при
исполнении должностных обязанностей, которiц может привести к конфликry
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

З.1.2. В соответствии со статьей 17 Федерального закона гражданскому
служащему, замещающему должность начальника отдела, в связи с прохождеЕием
гражданской службы запрещается :

1) замещать должность гражданской службы в случае:
а) избрания или назначенIбI на государственЕую должность, за исключением

сJt)п{м, установленного частью второй статьи б Федерального конституционного
закона от 17 лекабря 1997 года Л! 2-ФКЗ (О Правительстве Российской Федерации>;

б) шбр {ия на выборную должность в органе местного самоуправления;
в) избрания на оплачиваемую выборкую должность в органе

профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной
организации, созданной в государственном органе

2) осуществлятьпредпринимательскуюдеятельность;
З) приобретать в случаях, установJIенных федеральным законом, ценные

бумаги, по которым может быть полуrrен доход;
4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Министерстве,

если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом и другими
федеральными законами;

5) поJryчать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждениJr
от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги,
оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);

6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы
террl'rгории Российской Федерации за счет средств фшическID( и юридиtIеских лиц, за
искJIючением служебных командировок, осущестыIяемых в соответствии с
законодательством Российской Фелерачии, по договоренности государственных
органов Российской Федерации, государственных органов субъекгов Российской
Федерации или муницип{rльных органов с государственными или муниципаJIьными
органами иностранных государств, международными LLли иностранными
организациями;

7) использовать в цеJIях, не связанных с исполнением должностных
обязанностей, средства материально-техниrIеского и иного обеспечения, другое
государственное имущество, а также передавать их другим лицам;

8) разглашать иJIи использовать в целях, не связанных с гражданской службой,
сведения, отнесенные в соответствии с федерaшьным законом к сведениям
конфиденциального характера, или служебную информачию, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать гryбличные выск:вываниJI, суждения и оценки, в том числе в

средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов,
их руководителей, вкlIючм решения вышестоящего государственного органа либо
министерства, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного рtврешениJI представитеJuI нанимателя награды,
почетные и специальЕые звания (за иск.гlючением научных) иностранных государств,
международных организаций, а также политических партий, других общественных
объединений и религиозЕых объединений, если в его должностные обязанности входит
взаимодействие с указанными организац}utми и объединениями;
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11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной
агитации, а таюке для агитации по вопросам референдума;

12) использовать должностные полномочия в интересах политических партий,
других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а
также публично вырtr)кать отношение к указанным объединениям и организациJlм в
качестве грaDкданского Фryжащего, если это не входит в его должностные обязанности;

13) создавать в государственных органatх струкryры политическID( партий,
другиХ общественныХ объединений (за искпочеНием профессионaUIьных союзов,
ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных
объединений или способствовать созданию указанных струкryр;

14) прекращать исполнение доJDкностных обязанностей в цеJUlх уреryлированиrI
служебного спора;

15) входrгь в состав органов управлениJI, попечительских или наблюдательных
советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных
организаций и действlтощих на территории Российской Федерации их струкryрных
подразделений, если иное не предусмо,трено международным договором Российской
Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представl.геля нанимателя
оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет оредств
иностранных государств, международных и иностранных органи3аций, иностранных
граждан и лиц без грaDкданства, если иное не предусмотрено международным
договороМ РоссийскоЙ Федерации или законодательством Российской Федерации.

3,1.з. Гражданский служащий, замещающий должность 
"ачал"r"кч 

оrдепu
обязан соблюдать требования к слухебному поведснию, устаноыIенные статьей 18
Федерального закона:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком
профессиональном уровне;2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод
человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной
служебной деятельности;

з) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках
установленной законодательством Российской Федерации компетенции
государственного органа;

4) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и
юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или
религиозныМ объединенияМ, профессиональным иJIИ социальным группам, цражданам
и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп,
граждан и организаций;

5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных,
имущественных (финансовых) и иных интересов, преIштствующих добросовестному
исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать ограничениrr, установленные настоящим Федеральным законом и
другими федеральными законами для гражданских служащих;,7) соблюдать ней,тральность, искJIючаюшIую возможность вли_,lния на свою
профессиональную служебную деятельность решений полктических партий, других
общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9) проявлять корреюность в обращении с гражданами;
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l0) проявлrть увФкение к нравственным обычаям и традициям народов
Российской Федерачии;

11) учrгывать культурные и иные особенности различных этнических и
социilльных групп, а также конфессий;

12) способствовать межнациональному и межконфессионaльному согласию;
l3) не доrryскать конфликгных слrryаций, способных нанести ущерб его

реrrугации иJIи авторитету государственного органа;
14) соблюдать установленные правила rryбличных высryплений и

предоставления служебной информации.
3.1.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела

обязан:
l) организовывать рабоry отдела на плановой основе, осуществлять общее

руководство за его деятельностью;
2) обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на

отдел и нести персонzrльную ответственность за их выполнение;
3) распредеJuIть обязанноgги между гражданскими служащими отдела;
4) организовать работу отдела по:

- по правовому обеспечению деятельности Главы Рестryблики Тыва и
Правлtтельства Ресrryблики Тыва по реzшизации их полномочий;

- проведенlло правовой и аЕгикоррупционной экспертизы проеюов законов
Республики Тыв4 указов и имеющих нормативно-правовой харакгер распоряжений
Главы Ресrryблики Тыв4 постановлений и имеющlтх нормативно-правовой харакrер
распоряжений Правительства Республики Тыва, договоров Республики Тыва,
соглашений Правительства Республики Тыва, законов Ресгryблики Тыва, поступивших
Главе Ресrryблики Тыва для подписания;

- мониторинry действ},ющего законодательства Российской Федерации и
Ресrryблики Тыва в сфере деятельности Министерства;

- подготовке докJIадов, отчетов, методических, аналитических,
информационных, справочных и иных материaцов по вопросам, относящимся к
компетенции отдела;

- рассмотрению обращений граждан и организаций, подготовке проектов
ответов по ним; проведению анализа по правовому обеспечению деятельности Главы
Республики Тыва, Правительства Республики Тыва;

- координшIии и коЕтролю за деятельности юридическrл< служб органов
исполнительной власти Ресrryблики Тыва, оказанию им методической помощи;

- мониторинry, обобщению сведений, информации и материалов,
предоставJIенных государственными органами, организациями по вопросам,
относящимся к компетенции Министерства;

- мониторинry поступzlющих актов прокурорского реагированиJI на
нормативные правовые акты Главы Ресгryблики Тыва и Правительства Республики
Тыва;

5) участвовать в подготовке проектов актов, в том числе имеющих
нормативный характер, в установленной сфере деятельности Министерства;

6) визировать подготовленные гражданскими служащими отдела закJIючени;t

на проекты нормативных правовых акгов, письма, информации;
7) своевременно и качественно рассматривать поступившие на исполнение

докумеЕты, готовить проекгы ответов и решений по ним;
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8) проводить прaвовую экспертизу нормативных прilвовых актов и проектов
нормативных правовьж акгов, подготавливать и редактировать проекгы нормативных
правовых актов и визировать их в мчестве юриста;

9) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим обрiвом
учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материz}лы,
своевременно сдавать их ответственному лицу за ведение делопроизводства, в том
числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни LIJIи оставлениJl
должности;

10) выполнять уст;tновленные законодательством требованиJI к служебному
поведению грiDкданского служащего;

1l) обеспечивать разработку организационно-распорядительньIх документов в
рамках направлений деятельности отдела;

12) анмизировать деятельность отдела с целью последующего ycTpaHeH,UI
выявленных недостатков и закрепленr{rl полохительных тенденций;

l3) принимать меры по недопущению коррупционных и иньж правонарушений;
14) вноситьпредложения:
- по признанию уIратившими силу, приостановлению, изменению или

пришшию нормативных правовых акгов по вопросам деятельности Министерства;
- в план работы Министерства по вопросам, относящимся к его компетенций;

об изменении и дополнении планов законопроекгной деягельности Правительства
Республики Тыва;

15) по поручению руководства:
- организовать цредстамение интересов Главы Республики Тыва и

Правrтгельства Республики Тыва в Верховном суде Республики Тыва, Арбитражном
суде Республики Тыва и в суд.lх общей юрисдикции;

- организовать подготовку отделом самостоятельно иJIи совместно с другими
струкryрными подразделенIDIми Министерства проекгов законов Ресгryблики Тыва,
проекгов указов и распоряжений Главы Ресrryблики Тыва, постановлений и
распоряжений Правительства Республики Тыва, иных нормативных правовых актов;

- принимать rlастие в рабочих группах, в работе комиссий, на)дно-
практических конференций, (цруглых столztх> и других совещаниJIх по вопросам
деятельности Министерства;

- проводить консультационно-разъяснительную рабоry с гражданами,
обратившимися в Министерство;

_ принимать участие в проверках по вопросам дсятельности Министерства;
принимать участие в совещаниях Главы Республики Тыва, заместrгелей Председателя
Правительства Республики Тыва, заседаниях комиссий и рабочих .py.rn, ,u**a 

"мероприJrтиrlх, в том числе в общественных, организуемых Министерством; выезжать
в служебные командировки;

16) осуществлять контроль:
_ по соблюдению гражданскими служащими отдела требований Федера.,rьных

<О государственной гражданской службе Российской Федерации>, 3акона Республики
тыва <о вопросtlх государственной гражданской службы Ресrryблики Тыва> и иных
нормативных правовых акгов в сфере госуларственной гражданской службы;

- исполнения грa)кданскими служащими отдела поручений Главы Республики
тыва, заместителей Председателя Правительства Республики Тыва, министра юстиции
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Ресrryблики Тыва, первого заместителя министра, возложенных на них обязанностей;
соблюдение гражданскими служащими служебной дисцишIины;

- выполнения требований нормативных правовых актов и иных документов по
направлению деятельности отдела;

- за представлением информачии для наполнения соответствующих разделов,
относящихся к деятельности отдела на официальном сайте Министерства;

17) принимать меры по недопущению любой возможности возникновениrI
конфликга иЕтересов;

18) в письменной форме уведомить:
- министра о возникшем конфликге интересов иJIи о возможности его

возникновения, как только ему станет об этом известно;

- министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех
сл)п{мх обращения к нему каких-либо лиц в целях скJIоненrlя его к совершению
коррупционных правонарушений;

19) выполнять иные функчии, поручениJI министра юстиции Республики Тыва,
первого заместителя министра юстиции Республики Тыва, не противоречащие
действ},ющему законодательству.

З.2. Права:
З,2,|. Гражланский служащий, замещающий должность начaшьника отдела в

соответствии со статьей 14 Фелерального закона имеет право на:
l) обеспечение надлежащих организационно-технических условий,

необходимьrх для исполнения должностных обязанностей;
2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами,

опредеJIяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской
службы, крIпериями оценки эффеюивности исполнения должностных обязанностей,
покiватеJIями результативности профессионаJrьной служебной д€ятельности и

условlrями доJDкностного роста;3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжrгельности
слркебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней,
а таюке ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отIryсков;

4) оплату rруда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом,
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным
коЕтраюом;

5) получение в установленном порядке информации и материzrлов,
необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение
предложений о совершенствовании деятельности Министерства;

6) доступ в установленном порядке к сведенлuIм, составляющим
rосударствеЕrr}ю тайну, если исполнение долхностных обязанностей связано с
использованием таких сведений;

7) доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных
обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправлениlI,
общественЕые объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности
и друмми документами до BHeceHIul их в его личное дело, материiцами личного дела,
а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других
доцументов и материалов;

9) защlтry сведений о гр:Dкданском служащем;
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10) должностной рост на конкурспой основе;
1l) профессионzrльrrую переподготовку, повышение квалификации и

стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными
законами;

12) членство в профессиональном союзе;
1З) рассмотрение индивиду:цьных служебных споров в соответствии с

Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) проведение по его заяыIению служебной проверки;
15) защrry своих прав и законных иЕтересов на грzDкданской службе, вкпючм

обжалование в суд их нарушения;
16) медичинское страхование в соответствии с Федеральным законом и

федеральным законом о медицинском стрalховании государственных служащих
Российской Федерации;

17) государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов
своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

18) государсТвенное пенсИонное обеспечение в соответствии с федеральным
законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением
представитеJuI наниматеJuI, если это не повлечет за собой конфликг икгересов.

з.2.2. Мя выполнения возложенных обязанностей на гражданского служащего,
замещающего должность начаJIьника отдела он вправе:

- взаимодейgгвовать со струкryрными подрaвделениями Министерства,
органами государственной власти, органами местного самоуправления, грФкданами,
предприятиями, }п{режденшIми, организациями в пределах компетенции
Министерства;

- в соответствии с действутощим законодательством запрашивать и получать
от струIсryрных подрaвделений Министерства, органов государственной власти и
местного самоуправления, иных органов и организаций информацию, материzrлы в
объемах, необходимых дIя осуществлениJI полномочий, возложЬнных Еа управление;

- участвоватъ в мероприятIrIх по обучению, проводимых Министерством;
- участвовать в организации прохождения учебной пракгики и стФкировки

лицами, направленными на их прохождение в струкryрныо подразделения;
- BItocиTb предложения министу, первому заместителю министра по

вопросам ул}п{шениJI, совершенствования работы отдела;
- в пределах своей компетенции мотивировать подчиненных на качественное

и своевременное выполнение стоящих перед отделом задач и осуществление
функциональных обязанностей ;

- инициировать проведение служебной проверки в отношении
государственных цражданских служащих отдела.

З.2,2, Гражданский служащий, замещающий должность нач Iьника отдела
осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством.

з.2.з. Гражданский служащий, замещающий должность начальника за
невыполнение или ненадлежащее выполнение дол)l(ностных обязанностей может быть
привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской
Федерации,
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Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан
самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.|. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,
замещающий должность начальника отдела вправе самостоятельно принимать
решения по вопросам:

1) выбора способа организации и выполнениJl поставленных задач;
2) подготовки и представленлlя министру, первому заместителю министра

предложений, докJIадньIх записок;
3) участия в обсуждении проекгов решений и документов по направлениJIм

деятельности отдела;
4) оргarнизации рaвработки информационных и методиtIеских материаJIов по

вопросам деятельности отдела;
5) сбора и обобщения оперативной информации, необходимой для обеспечения

надлежащего исполнения полномочий Министерства;
6) редактированшя представленных на подпись докумеЕтов;
7) представленшI иЕгересов Министерства либо Правительства Республики

Тыва в судебных органах, в органах государственной власти и иных организациях.
4.2. При исполнении сJryжебных обязанностей гражданский служащий,

замещающий должность начальника отдела обязан самостоятельно принимать
решениJI по вопросам:

l) обеспечеЕия выполнения задач и полномочий Министерства;
2) обеспечения соблюдения исполнительской дисциплины работников отдела;
3) предоставлениJI министру, первому заместителю министра оперативной

информации, необходимой для обеспечения надлежащего исполнениJI полномочий
Министерства;

4) анализа деятельности отдела с целью последуюцего устранениrI выявленных
недостатков и закрепленIаJ{ положительных тенденций;

7) визирования заключений, подготовJIенных сотрудниками отдела;
8) юридической консультации представителей органов исполнительной власти

Ресrryблики Тыва;
9) по иным вопросам, относящимся к его компетенции.

5. Перечень вопросов, по которым начzшьник отдела вправе или обязан

участвовать при подготовке проектов нормативно цр€вовых актов и (или) проекгов

управленtIеских и иных решений

5,1. Гражланский служащий, замещающий должность нач:lльника отдела, в

соответствии со совей компgтенцией вправе участвовать в подготовке (обсужлении)
проектов нормативно правовых акгов:

1) положенлuМинистерства;
2) положения отдела, должностных регламеЕтов гражданских служащих

отдела;
3) плана работы Министерстваl
4) графика отIryсков гражданских сJryжащих Министерства;
5) сrryжебногораспорядкаМинистерства;

4
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6) проектов управленческих и иных решений Главы Ресгryблики Тыва и
Правительства Ресrryблики Тыва по вопросам, относящимся к компетенции
Министерства;

7) иных документов по поручению миниqгра, первого заместителя минисц)а.
5.2. Гражданский служащий, замещающий должность начtцьника отдела'' в

соответствии со совей компетенцией обязан ластвовать в подготовке (обсужлении)
проектов нормативно правовых аIсгов по вопросам, относящимся к компетенции
отдела.

Сроки и процедуры подготовки, рассмотениJI проектов управленческих и
иных решений, порядок согласованиJI и при}штия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский
служащий, замещающий должность начzlльника отдела принимает решения в сроки,
установленные законодательством и иными нормативными правовыми акгами
Российской Федерации и Республик Тыва.

7. Порядокслужебноговзаимодействия

'7.|. Взаимодействие гражданского служащего, замещtlющего долхность
начальника оТдела с граждаНскими служаЩими, в том числе грaDкданскими служащими
иньlх государственных органов, а также с другими гражданскими и организациями
сцоится в рамкlж деловых отношений на основе общих принципов служебного
поведения государственIrьгх сJryжащих, }"твержденных Указом Президекга Российской
Федерации от 12 авryста 2002 г. ]ф 885 кОб утвержлении общих принципов служебного
поведениJl государственных сlryжащих>, и требований к служебному поведению,
установленных статьей l8 Федершrьного закона, а также в соответствии с Кодексом
этики и поведеЕия государственных гражданских служащих, утвержденных Указом
Председателя Правительства Республики Тыва от 1l мм 201l г. М 70.

8. Перечень государственных услуг, окt}зываемых гражданам и
организациям в соответствии с административным регламентом

8.1. Гражданский служяlrlий, замещающий должность начaUIьника отдела не
оказывает государственные услуги.

Показатели эффекгивности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9. l. Эффекгивность профессиональной слухебной деятельности цражданского
служащего, занимающего должность начальника отдела оценивается по следующим
покa}зателям:

- исполнение докуме}rгов, поступивших через государственную
информационНую системУ электронногО докумеrrтооборота "Пракгика", в том числе
исполнение поручений Президеrrга Российской Федерации, Правrгельства Российской
Федерации, Главы Ресгryблики Тыва, Правительства Республики Тыва и министра
юстиции Республики Тыва;

6
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- использование современных методов работы и информационных
технологий;

- исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным
регламе}rтом;

- выполЕяемому объему работы и интенсивности труда, способности
coxpalulTb высокую работоспособность в экстремальных условIлях, соблюдению
сJryжебпоЙ дисциплины; своевременности и оперативности выполнениJI поручениЙ;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с
установленными требованиями, полному и логичному изложению материaша,
юридически грамотному составлению докумеЕта, отсутствию стилистических и
грамматических ошибок) ;

- профессионi}льной компетентности (знанию законодательных и иных
нормативных правовых актов, широте профессионаJIьного кругозора, умению работать
с докумеrгами);

- способности четко организовывать и планировать выполнеItие пор}п{енных
заданий, умению рационально использовать рабочее время, paccTaBJuITb приоритеты;

- творческому подходу к решению поставJIенных задач, аIсгивности и
инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий,
способности быстро адаптироваться к новым услови;Iм и тебованиям;

- осознанию ответственности за последствиJI своих действий, принимаемых
решений;

- инициативности в работе, в том числе по реzrлизации порl^rений Президента
Российской Федерации, Главы Республики Тыва, Правrгельства Республики Тыва и
министра юстиции Рестryблики Тыва;

- участию в общественных мероприятиях Минисгерства юстиции Ресrryблики
Тыва,

Первый заместитель министра Б.С, Ховаrrыг



22

Лист ознакомлеItиlI с должностным регламентом

Ns
п/п

.Щата и роспись
в ознакомлении

.Щата и номер
акга о

назначении на
должность

.Щата и номер
акга об

освобождении
от должности

Фамилия, имlI, отчество


