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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Республики Тыва, замецающего

dолэtсносmь замесmumеля начмьнuка оmdела взаllмоdейсmвuя в сфере юсmuцuu
Министерства юстиции Республики Тыва

1. Общие положенпя

1.1. Настояций должностной регламент разработан в соответствии с

федеральными законами от 27 мая 2003 г. М 58-ФЗ <О системе государственной
службы Российской Федерации>, от 2'7 июля 2004 г. ЛЪ 79-ФЗ кО государственной
граrкданской службе Российской Федерации>, Законом Республики Тыва от 21 апреля
2006 г. )Ф 1739 ВХ-1 кО вопросах государственной грахданской службы Республики
Тыва>>, иными нормативными правовыми актами в указанной сфере.

1.2. .Щолжность государственной гражданской службы Ресrryблики Тыва (да,rее

- должность гражданской службы) заместителя начlUIьника отдела взаимодействия в
сфере юстиции Министерства юстиции Ресrryблики Тыва (да,тее * заместlтгель
начальника отдела, Министерство) относlrтся к ведущей rруппе должностей
гражданской службы Рестryблики Тыва категории (руководители),

Регистрационный номер (код) должности 03 - 1 -3 -008.
1.З. Область профессиональной служебной деятельности государственного

гражданского служащего (даrrее - гражданский служащий) - управленuе в сфере
юслпuцuu, орzанllзацuu суd опроuзвоd с mва.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:

- dеяmельносmь в сфере правовой помоulu u взаuмоdейсmвuя с суdебной
сuсmемой;

- dеяrпельносmь в сфере adBoKamypbt u ноlпарuаmа;

- dеяпельносmь в сфере бесwtаrпной юрuduческой помоtцu u правовоzо
просвеLценuя,,

- dеяmельносmь в сфере развumL!я законоdаmельсmва,,

- dеяmельносmь в сфере орzанtlзацuu сосmавленLlя спuска канdudаmов в

прuсяэlсньlе засеdаmелu dлп феdеральньtх cydoB общей юрuсduкцuu,,

- орaанllзацuонное обеспеченuе dеяmельносmu MupoBblx суdей Республuкu
TbtBa,

1.5. Назначение и освобождение от должности заместителя начаJIьника отдела
осуществляется министром юстиции Республики Тыва.

1,6. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начaшьника

отдела непосредственно подчиняется министру юстиции Ресгryблики Тыва, либо
лицу, испол}u{ющему его обязанноСти, заместителю министра юстиции Республики
Тыва, начальнику отдела взаимодействия в сфере юстиции.

1.7. В период временного отс},тствиll (командировка, отпуск! временнм
нетрудоспособность и т.д.) заместителя начальника отдела исполнение его



должностных обязанностей возлагается на консультанта отдела, который несет
ответственность за неисполнение или ненадлежащее их исполнение в соответствии с
законодательством.

1.8. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начаJIьника
сlтдела осуществJuIет свою служебную деятельность и реаJIизует свои полномочиrI на
основании федерального законодательства, законодательства Республики Тыва и
иных нормативных правовых актов, в том числе по вопросам государственной
гражданской службы, а также реryлирующих соответствуюпlуо сферу деятельности
лрименительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в сфере
государственного управления.

2. Квалификационные требования

.Щля замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются
квалификационные требования, вкJIючающие базовые и профессионi}льно-

функциональные квалификационные требования.
2. 1. Базовые квалификационные требованця
Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника

отдела, должен иметь высшее образование.
2.|.|. ,,Щля замещения должности заместителя начмьника отдела требования к

cTtDKy фажданской службы, не предъявJLяются.
2.|.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместитеJul

начальника отдела должен обладать следующими базовыми знаниJIми и умениJlми:
1) знанием государственного языка Российской Федерации фусского языка);
2) знанllямu основ:

- КонстrтryцииРоссийскойФедерации;
- Федера.lIьного закона от б окгября 1999 г. Ns 184-ФЗ кОб общих принципах

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

- Федерального закона от 27 маJI 2003 г. J\Ъ 58-ФЗ кО системе
государственной службы Российской Федерации>;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. Ns 79-ФЗ (О государственной
гражданской службе Российской Федерации>;

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. Ns 273-ФЗ <О противодействии
коррупции);

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

- системы и структуры федера,тьных органов исполнлrгельной власти;

- ежегодных посланий Президента Российской Федерации Федеральному
Собранию о положении в с1ране, об основных направленлu{х внутренней и внешней
политики государства;

- Констиryции Республики Тыва;

- Констrryционного закона Республики Тыва от 4 января 2003 г. Jф 97 BX-I
<О стаryсе Главы - ПредседателlI Правительства Республики Тыва>;

- Констиryционного закона Ресrryблики Тыва от 31 декабря 2003 г. Ns 95 ВХ-
I <О Правительстве Ресгryблики Тыва>;
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- Закона Республики Тыва от 2l апреля 2006 г. Ns 1739 BX-I (О вопросах
государственной гражданской службы Республики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 4 апреля 2011 г. Ns 5l5 BX-I <О реестре
государственных должностей Республики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 2 июня 200б г. Jф 1779 BX-I (О системе
исполнительных органов государственной власти Республики Тыва>;

- Закона Республики Тыва от 21 лекабря 2018 г. }lЪ 453-ЗРТ <О мерах по
противодействию коррупции в Ресrryблике Тыва>;

- Указа Председателя Правrгельства Республики Тыва от 11 мая 20ll г. Ns
70 (О Кодексе этики и поведения государственных гражданских слу)t(ащих
Республики Тыва>;

- системь] и струкryры органов исполнительной власти Республики Тыва;

- ежегодных посланий Главы Республики Тыва Верховному Хуралу
(парламенry) Республики Тыва о полохсении в республике;

- постановления Правительства Республики Тыва от lб июня 2008 г. Ns 381
<Об утвержлении Регламеrга Правrrельства Республики Тыва>;

- иных нормативных правовых актов по направлениJIм служебной
деятельности.

3) знаниями и умениJIми в области информационного-телекоммуникационных
технологий:

Знанtм:

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных
технологий;

- программных докумеЕтов и приоритетов государственной политики в

области информационно-коммуникационных технологий;

- правовых аспекгов в сфере предоставления государственных услуг
населению и организациям посредством применения информачионно-
коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения средств вычислительной
техники;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-
коммуникационных технологий в государственных органах;

- возможностей межведомственногодокументооборота;

- законодательства в области обеспечения зациты информации;

- основ проекгного управления;
- основных положений законодательства об элекгронной подписи;

- основных положений законодательства о персональных данных,
Уменuя,,

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

сетью <Интернет>;

- работать с базами данных;

- работать со средствами защиты информачии,
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя

начальника отдела, также должеН обладатЬ навьlкалlu u УМеНЦЯJчlu:
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- обеспечивать праюическое применение знания законодательства в

служебной деятельности;
- Iшанировать и рационarльно использовать свое рабочее время;

- осуществлятьнормотворческуюдеятельность;
_ анatлитиtlеской работы (подготовка анаJIитических справок, док,lадоВ,

информационно-справочных материалов и т.п.);

- выполнить поставленЕую задачу, исполнить поручение, обязательство
заранее или к назначенному сроку;

- поддерживать комфортный морально-психологический кJIимат в

коллеюиве;

- работы с большим объемом информачии;

- подготовки документов, рекомендаций, служебных писем, вкJIючая ответы
на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный
срок;

- ясно, связанно и логично излагать мысли без допущенLш грамматических,
орфографических, пункryационных и стилистиrIеских ошибок;

- публичных высryплений по вопросам служебной деятельности;

- делиться с коллегами опытом, знаниями и эффекгивными практиками в

процессе выполнения работ;- к самообr{ению и усвоению новых знаний;

- организации и проведения совещаний, конференций, семинара и других
мероприятий;

- рilзрешенияконфликтныхсиryаций;
- устанавливать эффекгивное взаимодействие с коллегами внутри

государственного органа, а также межведомственное взаимодействие;

- предлагать новые идеи, направленные на рaввитие новьlх или улучшение
существующих процессов, методов, систем, услуг;

- организовать рабоry по эффекгивному взаимодействию с органами
государственной власти и органами местного самоуправлениJl, предприятиJIми,
организацI{ями, учреждениlIми и гражданами;

- осуществить быстрый поиск необходимой информации по вопросам
служебной деятельности;

- обеспечивать соблюдение порядка работы со служебной информацией;
Управл е н че с кuе ум е нuя :

1) руководить подчиненными и мотивировать их на выполнение задач,
стоящих перед заместителем начальника отдела, эффекгивно планировать,
организовывать рабоry подчиненных и контролировать ее выполнение;

2) оперативно принимать и организовывать реализацию управленческих
решений и прогнозировать их последствия.

2.2. Профессионально-функционtшьные квалификационные требования :

2.2.1 . Гражданский служащий, замещающий должность заместителя
начальника отдела должен иметь высшее юридическое образование по Еаправлению
подготовки (специальности) профессионiшьного образования <Юриспруденция>,
<Правовое обеспечение национальной безопасности>>, <Правоохранительнаrl
деятельность), <Судебнм экспертиза).
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2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя
начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знанлuIми в
сфере законодательства:

- Всеобщая декJIарация прав человека от l0 лекабря l948 г.;
- Конвенция о защите прав человека и основных свобод (Рим,4 ноября 1950

Г.);

- Международный пакг о гражданских и политических правах (Нью-Йорк, 16

декабря 1966 г.);

- Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах
(Нью-Йорк, 19 лекабря 1966 г.);

- КонстrтуцияРоссийскойФедерачии;
- Арбитражныйпроцессуа,тьныйкодексРоссийскойФедерации;
- Гражланский кодекс Российской Федерации;

- ГражланскийпроцессуальныйкодексРоссийскойФедерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальныйкодексРоссийскойФедерации;

- Кодекс административногосудопроизводстваРоссийской Федерации;

- КодексРоссийскойФедерацииобадминистративнь]хправонарушениях;
- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федера,чьный констиryционный закон от 2l июля 1994 ЛЪ l-ФКЗ (О
Констиryционном Суде Российской Федерации>;

- Федеральный констиryционный закон от 17 лекабря 1997 Jф 2-ФКЗ (О
Правlтгельстве Российской Федерачии>;

- Фелеральный констиryционный закон от 05 февраля 2014 Ns 3-ФКЗ (О
Верховном Суде Российской Федераций>;

- Федеральный констиryционный закон от 31 декабря 1996 г. Ns 1-ФКЗ кО
судебной системе Российской Федерации>;

- Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 г. Ns 3132-1 (О стаryсе сулей
в Российской Федерации>;

- Федеральный констиryционный закоЕ от 7 февраля 20ll г. Ns 1-ФКЗ (О
судах общей юрисдикции в РоссиЙскоЙ Федерации>;

- Федеральный закон от 29 декабря 1999 г. Ns 218-ФЗ <Об общем числе
мировых судей и количестве судебных участков в субъекгах Российской Федерации>;

- Федера,rьный закон от 17,12,1998 J,,{b 188-ФЗ <О мировых судьях в

Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 22 лекабря 2008 г, Ns 262-ФЗ <Об обеспечении

доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 2 мм 2006 г. ЛЪ 59-ФЗ <О порядке paccмoTpeн}u{

обращений фаждан Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 3l мм 2002 г. М 63-ФЗ кОб адвокатской
деятельности и адвокатуре в Российской Федерации;

- Федера,lьный закон от 21 ноября 2011 г. Ns 324-ФЗ <О бесплатной
юридической помощи в Российской Федерации>;



- Федера,rьный закон от 20 авryста 2004 г. J\! 113-ФЗ <О присяжных
заседатеJUlх федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. }lЪ 152-ФЗ <<О персональных

данныю);

- Федеральный закон от 2 окгября 2007 г. J'Jb 229-ФЗ <Об исполнительном
производстве);

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. JrlЪ 118-ФЗ <О судебных приставах);

- Федеральный закон от 22 декабря 2004 г. Ns 125-ФЗ кОб архивном деле в

Российской Федерации>;

- <<Основы законодательства Российской Федерации о нотариате),

утвержденные ВС Российской Федерации 1l февраля 1993 г. Ns 4462-|;

- Федера,rьный закон от 14 июня 1994 г. Jф 5-ФЗ кО порядке огryбликования
и вступлениJ{ в силу федераrrьных конституционных законов, федеральных законов,
актов палат Федерального Собрания>;

- Федеральный закон от 2 маs 2006 г. Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения
обрацений граждан Российской Федерации>;

- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. Ns |72-ФЗ кОб аrrrикоррупционной
экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов);

- Федеральный закон от26.07.2006 Ns 135-ФЗ <О защите конкуренции);

- Методические рекомендации по юридико-техническому оформлению
законопроектов (направлены письмом Аппарата Государственной .Щумы
Федерального Собрания Российской Федерации от l8 ноября 2003 г. Jф вн 2-181490);

- Указ Президента Российской Федерации от 5 апреля 1994 г. Ns 662 <<О

порядке опубликования и вступлениJI в сшry Федераrrьньж законов);

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

- Указ Президеrпа Российской Федерации от 09 марта 2004 г. NЬ 3l4 (О
системе и струкryре федеральных органов исполнительной власти>;

- Указ Президеrrга Российской Федерации от 21 мая 20|2 r, ЛЬ бЗб (О
структуре федеральных органов исполнительной властиr>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 авryста 1997 г,
М 1009 кОб утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов

федеральньж органов исполнительной власти и их государственной регистрации);
- постановление Правительства Российской Федерации от 2 авryста 2001 г.

ЛЬ 576 (Об утверждении Основных требований к концепции и разработке проектов

федеральных законов);
* постановление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2009 г.

N9 389 (О мерах по совершенствованию законопроеюной деятельности
Правительства Российской Федерации>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г.
Ns 96 (Об аrrгикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов
нормативных правовых актов));

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 авryста 20|2 г.
]\9 851 <О порядке раскрытш федеральными органами исполнительной власти
информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их
общественного обсуждения>;

6



7

- распоряжение Президента Российской Федерации от 14 июля 2008 г. Ns
405-р (О рtвмещении государственных заказов на изготовление бланков
исполнt{тельных листов)) (в рамках заключениJI государственных коrггракгов):

- постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2008 г. Nр

579 кО бланках исполнительных листов));

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. Ns
260 (О Регламеlrге Правrгельства Российской Федерации и Положении об Аппарате
Правительства Российской Федерации>;

- Основы государственной политики Российской Федерации в сфере

развитиrl правовой грамотности и правосознаншr граждан, утвержденные
Президентом Российской Федерации 28 апреля 2011 г. Ns Пр-1168;

- постановление Президиума Совета судей Российской Федерации от 2'7

января 2011 г. Jф 253 кОб рвержлении Регламента организации рtвмещения
сведений о находящихся в суде делах и текстов судебных актов в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет) на официа,rьном сайте суда общей
юрисдикции);

- Констrтryция Республики Тыва;

- Констиryционный закон Республики Тыва от 4 января 2003 г. Jф 97 BX-I кО
статусе Главы - Председателя Правительства Республики Тыва>;

- Констиryционный закон Республики Тыва от 3 1 декабря 2003 г. J'ф 95 BX-I
<О Правrтельстве Ресгryблики Тыва>;

- Констrryционный закон Республики Тыва от 04.11,1999 Ns 3б3 (О мировых
судьях в Рестryблике Тыва>

- Закон Республики Тыва от 2 июня 2006 г. Jф 1779 BX-I (О системе
исполнительных органов государственной власти Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 08.05.20lЗ N 1852 BX-I (О нормативных
правовых акгах Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 25.|2.2014 N Зl-ЗРТ кО судебных участках и
должностях мировых судей Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 20.12.2010 N9 2З5 BX-I <Об обеспечении доступа
к информачии о деятельности Конституционного суда Республики Тыва и мировых
судей в Республике Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 07.\2,201t4 Ns 8-ЗРТ <О реализации в Республике
Тыва права граждан на получение бесплатной юридической помощи));

- Закон Республики Тыва от 11.12.2003 NЪ 464 BX-I (О реryлировании
вопросов, связанных с адвокатской деятельностью на территории Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 12.03.2010 Ns 1781 ВХ-2 (Об отдельных
вопросах организации нотариата в Республике Тыва>;

- Указ Главы Республики Тыва от 22 ноября 2016 г. }Г9 204 (О структуре
органов исполнлттельной власти Республики Тыва>;

- Закон Республики Тыва от 24.06.2013 ЛЪ 2062 BX-I (О Методике

распределениJI субвенций местItым бюджетам из республиканского бюджета
Республики Тыва, предоставляемых за счет субвенций республиканскому бюджеry
Республики Тыва из федера,rьного бюджета, на финансовое обеспечение переданных
исполнительно-распорядительным органам муниципzшьных образований

государственных полномочий по составлению (изменению, дополнению) списков
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кандидатов в присяжные заседатели фелеральных судов общей юрисдикции в

Российской Федерации>;

- Указ Главы - Председателя Правительства Республики Тыва от 10 июля

2012 г. J\lЪ 194 (об образовании Ддминистрации Главы Республики Тыва и Дппарата
Правlтгельства Республики Тыва>;

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 1l мая 201l г. Nq 70

<О Кодексе этики и поведения государственных грtDкданских служащих Республики
Тыва>;

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 27 июля 2009 г. JliЪ

16З (Об угверждении переч}ш должностей государственной гражданской службы
Республики Тыва, при нaвначении на которые граждане и при замещении которых
государственные гражданские служацие Республики Тыва обязаны представлять
сведенl,rя о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,
а TaIoKe сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
хараюера своIIх супруги (супруга) и несовершеннолgгних детей>;

- Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 30 лекабря 2009 г.

N9 320 (О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами,
претенд},ющими на замещение должностей государственной гражданской службы
Рестryблики Тыва, и государственными гражданскими служащими Республики Тыва,
и соблюдения государственными грФкданскими служащими Республики Тыва
требований к служебному поведению));

- Указ Председателя ПравIтгельства Республики Тыва от 29 ноября 2011 г. Ns

204 (О мерах по реiшизации отдельных положений Федерального закона <О

противодействии коррупции);

- Указ Главы РТ от 31.01.2019 Л! 22 (Об )тверждении порядка выдачи и

учета удостоверений мировых судей Республики Тыва и мировых сулей Республики
Тыва, пребывающих в отставке));

- постановление Правительства Республики Тыва от lб июrrя 2008 г. J',lЪ 38l
<Об утвержлении Регламента Правrтельства Республики Тыва>;

- постановление Правительства Республики Тыва от 29.0'l ,201З J,,lb 472 (Об

утверждении Правил раскрытия органами исполнительной власти Республики Тыва
информачии о подготовке проекгов нормативных правовых акгов и результатах их
общественного обсуждения>;

- постановление Правrгельства Республики Тыва от 28.12,20|2 ЛЪ 729 кО
некоторьlх мерах по реаJrизации Федерального закона <О бесплатной юридической
помощи в Российской Федерации> на территории Республики Тыва>;

- постановление Правtтгельства Республики Тыва от l4.0З.20l7 М 94 кОб
утверждении Порядка принятиJl решений об оказании в экс,тренных случаях
бесплатной юридической помощи гражданам, окiвавшимся в трулной жизненной
сI{ryации));

- постановление Правительства Республики Тыва от 05.08.20l l Ns 495 кО
Порядке и размерах компенсации расходов адвокату, связанных с оказанием
бесплатной юридической помощи, в том числе в труднодоступных и мiшонаселенных
местностях Республики Тыва>;

- постановление Правительства Республики Тыва от 28.11.2017 Ns 525 (Об
утверждении Порядка составления списков кандидатов в присяжные заседатели
Республики Тыва для федеральных судов общей юрисдикции);
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- распоряжение Правительства Республики Тыва от 10.07.20l7 Nл 337-р <О

реа,,Iизации на территории Республики Тыва Указа Президента Российской
Федерации кО дополн1.1,гельных мерах по обеспечению единства правового
просlранства Российской Федерации> и признании утратившим слtлу распоряжениJl
Правительства Республики Тыва от 9 авryста 2011 г. JФ 244-р>

- иные нормативные правовые акты по направлениям деятельности
Министерства.

2.2.3. Иllьле профессиональные знан}ul заместитеJIя нач ьника отдела должны
вкJIючать:

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

- знание основных принципов обеспечения единства правового пространства
Российской Федерации;

- знание задач и функчий фелеральных органов исполнительной власти,
органов исполнительной власти Республики Тыва;

- знание основных направлений и приоритетов государственной полrгики в
сфере развшия законодательства;

- знание задач и функций органов государственных органов власти;

- знание основных направлений и приоритетов государственной полIтгики в
сфере алвокатуры;

- знание сулебной практики Констиryционного Суда Российской Федерачии,
Верховного Сула Российской Федерации, Высшего Арбrтгражного Сула Российской
Федерации;

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в
сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения;

- знание основных направлений и приорlfгетов государственной политики в
сфере нотариата;

- знания по струrryре и состава органов судейского сообщества в Российской
Федерации;

- знания в области составлениJI списков кандидатов в присяхные заседатели
сулов обшей юрисдикции;

- знание требований законодательства Российской Фелераuии в области
персонiшьных данных и их защиты;

- наличие высокого уровtlя правосознания и правовой культуры, понимание
социальной значимости своей профессии;

- правилаантикоррупционногоповедения, пониманиесвоейответственности
перед обществом и государством;

- применение современных информационно-коммуникационных технологий
в государственных органах, включzul использование возможностей
межведомственного электронного документооборота.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя
начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями и

навыками:
l) умение BbuIcIшTb точный смысл. содержание нормативных правовых акrов

(норм), используя раiлиtlные виды толкованtlя;
2) использование официально-делового стиJlя при составлении правовых

документов ненормативного харакгера;
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3) использование правил юридической техники для составленшl Еормативных
правовых аюов;

4) умение собирать, обобщать, анaшизировать и оценивать информацию о

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

5) умение планировать и рационzrльно использовать свое рабочее время;

6) навыки аналити.iеской работы (подготовка аналитических справок,

докJIадов, информационно-справочных материалов и т.п.);
7) умение сохраItять высокую работоспособность в экстремальных условиJIх,

при необходимости выполtulть рабоry в короткие сроки;
8) умение определять цели, приоритеты;
9) способность выполнить поставленную задачу, исполнrrть обязательство

заранее иJIи к нlвначенному времени;
10) способность принимать ответственность за совершенные ошибки;
ll) умение своевременно выJIвить и предупредить потенциально возможную

проблемную ситуацию;
12) умение устанавливать отцрытые, увФкительные отношениJI, основанные на

доверии и взаимопонимании;
13) умение поддерживать комфортный морal"тьно-психологический кJIимат в

коллективе;
14) умение подготовки отзывов, замечаний, предложений по проекгам

федеральных законов и иных нормативных правовых аюов в соответствии с

компетенцией Министерства;
15) умение подготовить предложения по совершенствованию

законодательства, разработать законопроекты;
16) умение распредеJuIть объемы бюджетных ассигнований на исполнение

действующих расходных обязательств по обеспечению функций мировых судей;
17) умение собирать и анiulизировать информацию о результатах работы

Министерства по организационному обеспечению деятельности мировых судей;
18) умение готовить статистические, аналитические, справочные и другие

материалы по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности
мирровых судей;

19) умение осуществJIять информационное сопровождение официального
иtrгернсг-сайта судебных участков;

20) навыки работы с разными источниками информации (включая поиск в сети
Иктернет);

2l ) навыки работы с аншIитическими и статистическими данными;
22) навыки работы с большим объемом информации;
23) умение отлиtIать главнуIо информаuию от второстепенной;
24) умение определить проблемы и возможные причины их возникновениJI;
25) умение переводить информаuию в единый формат;
26) умение приходить к логическим закJIючениJrм по итогам проведения

анализа, умение струкryрировать и конкретизировать суждения, формулировать
выводы (в том числе и на основе неполных данных);

27) влаление методикой системного анtulиза;
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28) навык подготовки служебных писем, вкJIючtц ответы на обрашения
государственных органов, граждан и организаций в установленньтй срок;

29) навыкподготовкирекомендаций;
30) умение ясно, связанно и логично излагать мысли без доrryщения

грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;
3 1) навыки rryбличных высryп.,rений;
32) умение делиться с коллегами опытом, знаниJIми и эффекгивными

практиками в процессе выполнения работ;
33) способность к самообучению и усвоению новых знаний;
34) навыки организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;
3 5) навыки разрешения конфликгных сиryаций;
3б) умение устанавливать эффекгивное взаимодействие с коллегами внутри

государственного органа, а также межведомственное взаимодействие;
37) способность предлагать новые идеи, направленные на развитие новых или

улучшение существующих процессов, методов, систем, услуг;
38) работа со справочными правовыми системами кКонсультант Плюс>,

<Гаракг> на профессионаJIьном уровне.
2.2,5, Гражланский служаций, замещающий должность заместителя

начальника отдела, должен обладать следующими функцuонмьньlлlu знанllямui
l) по}ulтие нормы права, нормативного правового акга, правоотношений и их

признаки;
2) понятие проеюа нормативного правового аюа, инструменты и этапы его

разработки;
3) по}итие официа.llьного отзыва на проекrы нормативных правовых актов:

этапы, кJlючевые принципы и технологии разработки;
классификация моделей государственной полtтгики;
задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
порядок веденlrя дел в судах различной инстанции;
правила эксплуатации зданий и сооружений;
система технической и противопожарной безопасности;

l0) разработка технических заданий при размещении государственного заказа
на приобретение товаров, работ и услуг.

11) развltгие и стандартизация проектного управления в государственном
секгоре;

12) формирование и рzввитие системы проекгной деятельности в органах
власти и организациях;

13) применение инструментов и методов в следующих предметных областях

управленлlя проектами: организация и заиЕтересованные стороны; выгоды;
содержание; сроки; финансы; планирование и конlроль; изменения; риски и
возможности; ресурсы; коммуникации и знаниJI; качество; закупки и поставки.

2.2.6. Гражланский служащий, замещающий должность заместителя
начllльника отдела, должен обладать следующими функцuона,lьньlлlu yueHuruиru|

l) разработка, рассмотение и согласование проекгов нормативных правовых
актов и других документов;

2) подготовка официальных отзывов на проеюы нормативных правовых
актов;

3) подготовкаметодическихрекомендаций,разъяснений;

)

)

)

)

)

)

4
5

6
,7

8

9



4) подготовка аналитических, информационных и других материалов;
5) организация и проведение мониторинга применениJl законодательства;
6) ведение исковой и претензионной работы.

3. .Щолжностные обязанности, права и ответственность

3.1,.,Щолэtсносmньtе обжанносtпu:
3.1.1. Гражланский служащий, замешающий должность заместителя

нач:шьника отдела в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 лполя 2004
г. Jф 79-ФЗ <О государственной гражданской службе Российской Федерации> (далее -

Федеральный закон) обязан:
1) соблюдать Констиryцию Российской Федерации, федеральные

конституционные законы, федеральные законь1, иные нормативные правовые акгы
Российской Федерации, КонстиT цию Республики Тыва, законы Ресrryблики Тыва и
иные нормативные правовые акгы Республики Тыва и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным
регламентом;3) исполЕять порученйя соответствующих руководителей, данные в пределах
их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и
Ресrryблики Тыва;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные
июересы граждан и организаций;

5) соблюдатьслужебныйраспорядок;
б) поддерживать уровень квалификации, необходимый д,rя надлежащего

исполнения должностных обязанностей;
7) не рaвглашать сведения, составляющие государственную и иную

охраrшемую федеральным законом тайну, а также сведениJl, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведенIлJI, касающиеся
частной жизни и здоровья граждан иJIи затрагивalющие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему дJIя
исполнения должностных обязанностей;

9) представJLять в установленном порядке предусмотренные федеральным
законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им
доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся
объекгами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

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

11) соблюдать ограничениJl, выполнять обязательства и требования к
служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным
законом и другими федеральными законами;

12) сообщать представlтгеJIю нанимателя о личной заинтересованности при
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликry
икгересов, принимать меры по предотвращению такого конфлиюа.

З,1.2. В соответствии со статьей 17 Фелерального закона гражданскому
служащему, замещающему должность заместителя начальника отдела в связи с
прохождением гражданской службы, запреlцае mся,.

1) замещать долrкность гражданской службы в случае:
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а) избрания или нaвначениJI на государственнуIо должность, за исключением
случм, установленного частью второй статьи б Федерального конституционного
закона от l7 лекабря 1997 года N! 2-ФКЗ кО Правtтгельстве Российской Федерации>;

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправлен}lя;
в) избрания на оплачиваеIIIуIо выборrryrо должность в органе

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

2) осуществлять предпринимательсцrю деятельность;
3) приобрстать в случмх, установленных федеральным законом, ценные

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

Министерстве, если иное не предусмотено настоящим Федеральным законом и
другими федеральными законами;

5) получать в связи с исполнением должностных обязанностей
вознаграждения от физических и юридических лиц (поларки, денежное
вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, 1ранспортных расходов
и иные вознаграждения);

6) выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы
территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за
исключением служсбных командировок, осуществляемых в соответствии с
законодательством Российской Федерачии, по договоренности государственных
органов Российской Федерации, государственfiых органов субъекгов Российской
Федерачии или муниципальных органов с государственными или муниципальными
органами иностранных государств, международными иflи иностранными
организациJtми;

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

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской
службой, сведениJI, отнесенные в соотвsтствии с федеральным законом к сведенлulм
конфиденциального характера, wIи служебную информацию, ставшие ему
известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) доIryскать публичные выскaвыванпя, сужденлlJI и оценки, в том числе в

средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных
органов, их руководителей, вк,rючая решениJI вышестоящего государственного органа
либо Министерства, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного рaврешения представителя нанимателя
награды, почетные и специальные званшl (за исtс,rючением научных) иностранных
государств, международных организаций, а также политических партий, других
общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные
обязанности входит взаимодействие с указанными организациJIми и объединениями;

1l) использовать преимуцества должностного положения для предвыборной
агитации, а также для агитации по вопросам референлума;

12) использОвать должносТные полномочиrI в июересах политических партий,

других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а

также публично вырaDкать отношение к указанным объединениям и организациям в

качествеГражданскогослУжаЩего'еслиэТонеВхоДитвегоДолжностные
обязанности;

13
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lз) создавать в государственных органах структуры политических партии,

других общественных объединений (за исю,tючением профессионalльных союзов,

ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных
объединений иJIи способствовать созданию укдiанных струкгур;

14) прекращать исполнение должяостных обязанностей в целях

уреryлирован}UI служебного спора;
15) вхолить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных

советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных
организаций и действующих на территории Российской Федерации их стуктурных
подрzвделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской
Федерации или законодательством Российской Федерации;

lб) заниматься без письменного разрешения представитеJlя нанимателя
оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств
иностанных государств, международных и иностранных организаций, иностранных
граждан и лиц без грaDкданства, если иное не предусмотрено международным
договором Российской Федерачии или законодательством Российской Федерации,

3.1,З.Гражланский служащий, замещающий должность заместителя начaшьника
отдела обязан соблюdаmь mребованtlя к слусlсебному повеdенuю, установленные
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;

3) осуществлять профессиональную служебrryrо деятельность в рамках
установленной законодательством Российской Федерации компетенции
Министерства;

4) не окщывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным
объединениям, профессионiшьным или социrrльным группам, организац}utм и
гражданам;

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

6) соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом и другими
федеральными законами для гражданских служащих;

7) соблюдать нейтральность, исключ,lющую возможность влияния на свою
профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других
общественных объединений, религиозных объединений и иньн организаций;

8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9) проявJlять корректность в обращении с гражданами;
10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициJIм народов

Российской Федерации;
11) учитывать культурные и иные особенности рiвличных этнических и

социаJIьных групп, а также конфессий;
|2) способствовать межнационatльному и межконфессиональному согласию;
13) не доtryскать конфликгных ситуаций, способных нанести ущерб его

регrrгации или авторитету Министерства;
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14) соблюдать установленные правила публичных выступлений u
предоставления служебной информачии.

3,1.4. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя
начаJIьника от дела обжан,.

l) организовывать рабоry отдела на плановой основе, осуцествлять общее

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

отдел и нести персональную ответственность за их выполнение;
3) распределять обязанности между гражданскими служащими отдела;
4) контролировать исполнение гражданскими служащими отдела

возложенных на них обязанностей и соблюдение ими служебной и трудовой
дисциплины, принимать меры по недопущению коррупционных и иных
правонарушений;

5) осуществлять контроль по соблюдению гражданскими служащими отдела
требований Федеральных законов <О системе государственной службы Российской
Федерации>, <О государственной гражданской службе Российской Федерации>,
Закона Республики Тыва <О вопросах государственной гражданской службы
Республики Тыва> и иных нормативных правовых актов в сфере государственной
гражданской службы;

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

7) осуществлять мониторинг действующего законодательства Российской
Федерации и Ресгryблики Тыва в сфере деятельности Министерства;

8) вносrть предложениJI по признанию утратившими силу, приостановлению,
изменению или принятию нормативных правовых акгов по вопросам деятельности
Министерства;

9) подготавливать доtо,Iады, отчеты, методические, анаJIитические,
информационные, справочные и иные материiьlы по вопросам, относящимся к его
компетенции;

l0) по поручению руководства принимать участие в рабочих группах, в работе
комиссий, научно-практических конференчий, (круглых столах)) и других
совещаниJIх по вопросам деятельности Министерства;

ll) вносить предложения в план работы Министерства по вопросам,
относящимся к его компетенции;

12) рассмативать в пределах компетенции Министерства, поступившие
обращения граждан и организаций, готовить проекты отвЕтов по ним;

13) своевременно и качественно рассмаlривать поступившие на исполнение

документы, готовить проекгы ответов и решений по ним;
14) осуществлять мониторинг, обобщать сведения, информачrпо и материалы

предоставленные государственнь!ми органами, органами местного самоуправления,
организациJlми по вопросам, относящимся к компетенции Министерства;

l5) окaвывать методическую помощь органам исполнительной власти

республики Тыва и органам местного самоуправления по вопросам деятельности
Министерства;

l6) проводить консультационно-рtвъяснительнуто рабоry с грФкданами,

обратившимися в Министерство;
17) принимать участие в проверках по вопросам деятельности Министерства;
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lS) соблюдать правиJIа делопроизводства, в том числе надлежащим образом

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и матери,rлы,

своевременно сдавать их ответственному лицу за ведение делопроизводства, в том
числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления

должности;
l9) выполЕять установленные законодательством требования к служебному

поведению гражданского служащего;
20) анzrлизировать деятельность отдела, судебных участков с целью

последующего устранения вьulвленных недостатков и закрепления положительных
тенденций;

2l) принимать участие в совещаниJlх Главы Республики Тыва, заместителей
Председателя Правительства Республики Тыва, заседаниях комиссий и рабочих
групп, также в мероприятиJIх, в том числе в общественных, организуемых
Министерством;

22) выезжать в служебные командировки;
2З) принимать меры по исполнению поручений Главы - Председателя

Правlтгельства Ресrryблики Тыва, заместителей Председателя Правительства
Республики Тыва, министра, заместителя министра;

24) проводить правовую экспертизу нормативных правовых актов и проекгов
нормативных правовых актов, подготавливать и редакгировать проекгы нормативных
правовых актов и визировать их в качестве юриста;

25) обеспечивать рiвработку организационно-распорядительных документов в

рамках направлений деятельности отдела;
26) разрабатывать предложения для вкlIючения в планы и программы работ по

направлению деятельности Министерства;
27) осуществлять коrtроль выполнен}ul требований нормативных правовых

актов и иных документов по направлению деятельности структурных подразделений;
28) rlаствовать в мероприятиях по аттестации, обучению, профессиональной

переподготовке и повышению квалификации государственных гражданских
слух(ащих Министерства;

29) взаимодействовать в установленном порядке с органами прокуратуры,
судебными органами, территориаJIьными органами федеральных органов
исполнительной власти, органами исполнительной власти Республики Тыва в рамках
компетенции Министерства и отдела;

30) организовать рабоry по взаимодействию с органами судейского сообщества
в рамках полномочий Министерства;

31) обеспечить рабоry по взаимодействию с органами нотариата и адвокатуры,
также организовать рабоry в сферах адвокатуры, бесплатной юридической помощи,
правового просвещения и нотариата в рамках полномочий Министерства;

32) участвовать в разработке и реализации Соглашений Правительства
Республики Тыва, Министерства по вопросам взаимодействия в сфере юстиции;

ЗЗ) организовать внедрение и развитие лроекrной деятельности, осуществлять
методическое и правовое сопровождение, мониторинг проектов, в которых
задействовано Министерство;

34) обеспечить сбор, обработку, ан.L,lIиз информации о ходе реализации
проекгной деятельности, и подготовку информационно-аналитических материалов;
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35) проводить обобщение практики организации проектной деятельности
в Республике Тыва, а также практики применения законодательства в сфере
проекгной деятельности;

З6) организовать взаимодействие с федеральными органами государственной
власти, органами государственной власти республики, органами местного
самоуправления муниципa1,1ьных образований республики, юридическими и
физическими лицами по вопросам организации проекгной деятельности;

З7) участвовать в формировании и ра:}витии автоматизированной
информачионной системы проекгной деятельностиl

З8) вносить для согласования предложения по проектам (программам),
паспортам проектов (программ), а также сводным планам проекtов (программ) и

участвовать в составлении отчетов о реitlизации проектов (программ);
39) участвовать в согласовании проектов законов республики, проекгов укaвов

и распоряжений Главы Ресrryблики Тыва, проекгов постановлений и распоряжений
Правительства ресгryблики, приказов Министерства по вопросам организации
проекгной деятельности, а также по вопросам реa1,1изации проектов (программ);

40) проводить анализ и обобщение судебной практики, изучать статистические
данные о деятельности судов общей юрисдикции, арбитражных судов;

41) организовать составление списков кандидатов в присяжные заседатели
необходимых для работы Верховного суда Республики Тыва и военных судов,
юрисдикция которых распространяется на территорию Республики Тыва;

42) координировать работу муницип.r!,Iьных образований Республики Тыва по
составлению и изменению списков кандидатов в присяжные зассдатели судов общей
юрисдикции Республики Тыва;

43) осуществлять рабоry в сфере обеспечения граждан бесплатной
юридической помощью в рамках полномочий Министерства, в том числе:

коЕцоль за порядком предоставлениJI компенсаций расходов адвокату,
окaвывающему бесплатную юридическую помощь;

осуществление функции по координации деятельности органов исполнительной
власти Республики Тыва и подведомственных им учреждений по оказанию ими
гражданам бесплатной юридической помощи;

осуществление информационного обеспечения деятельности по ока:}анию

гражданам бесплатной юридической помощи;
организация взаимодействиJl участников государственной системы бесплатной

юридической помощи на территории Ресгryблики Тыва;
составление ежегодного представлениJI в Правительство Республики Тыва

докJIада о реаJIизации государственной системы бесплатной юридической помощи
гражданам на территории Республики Тыва;

организацIUI работы по оказанию бесплатной юридической помощи гражданам,
имеющим право на ее получение, в слrIаJIх и в порядке, предусмотренных

федера,rьными законами и законами Ресгryблики Тыва;
44) организовывать взаимодействие со средствами массовой информации и

размещение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" сведений о

состоянии и развитии юстиции в Республике Тыва, обеспечивать информационное
сопровождение деятельности Министерства в сфере юстиции;

45) организовать рtвмещение информации на соотвgтствующих разделах,
относящихся к деятельности отдела на официальном сайте Министерства;
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46) принимать меры по разработке по поручению Главы Республики Тыва,

правительства Республики Тыва проеюов законов Республики Тыва, проектов указов
и распоряжений Главы Республики Тыва и иных нормативных правовых актов;

47) обеспечить в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих

государственную тайЕу ;

48) выполЕrIть иные поручения министра, заместитеJlя министра.

З.2. Права,.
з.2.1 . Гражданский служащий, замещающий должность заместителя

начальника отдела в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:

1) обеспечение надlежащих организационно-технических условий,
необходимых дJUI исполненIлJI должностных обязанностеЙ;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами,
опредеJlяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской
службы, критериями оценки эффекгивности исполнениJl должностных обязанностей,
покaвателями результативности профессиональной служебной деятельности и

условиJIми должностного роста;
З) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности

служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих прltздничных

дней, а также ежегодньж оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом,

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным
контрактом;

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

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составJulющим
государственкую тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с
использованием таких сведений;

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

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности
и другими докумеЕтами до внесениJi их в его личное дело, материuшами личного дела,
а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других
докумеЕтов, и материалов;

9) защI4ту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации и

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

12) членство в профессион,rльном союзе;
13) рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с

Федеральным законом и другими федера,тьными законами;
14) проведение по его заJIвлению служебной проверки;
l5) защиry своих прав и законных интересов на гражданской службе, вк,,Iючая

обжалование в суд их нарушениJI;
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16) медицинское сlрахование в соответствии с Федера,rьным законом и

федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих
Российской Федерации;

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

l8) государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным
законом;

19) выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением
представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт иIттересов.

З.2.2.,Щля выполнения возложенных должностных обязанностей, заместитель
начальника отдела, также вправе:

1) взаимодействовать со структурными подрtвделен}шми Министерства,
органами государственной власти, органами местного самоуправлениJI, гражданами,
предприятиJIми, учрежденлUlми, организациями в пределах компетенции
Министерства;

2) в соответствии с действlтощим законодательством запрашивать и получать
от структурных подразделений Министерства, органов государственной власти и
местного самоуправлен}uI, иных органов и организаций информацию, материалы в
объемах, необходимых для осуществлениJI полномочий, возложенных на управление;

3) участвовать в мероприJIтluIх по обучению, проводимых Министерством;
4) обеспечивать организацию прохождениJI учебной практики и стажировки

лицами, направленными на их прохождение в сцуктурные подразделения;
5) вносить предложения министру, заместителю министра по вопросам

улучшения, совершенствованиJI работы отдела, судебных участков;
6) вносtlгь на рассмотрение мирового судьи и Министра предложениJl по

совершенствованию форм и методов работы в области организации деятельности
аппарата мирового судьи;

7) взаимодействовать со всеми отделами Министерств4 председателями

районных судов и Кызылского городского суда Республики Тыва, отделами
Управления Су.чебного департамента в Республике Тыва - в части, касающейся
организации судебного делопроизводства, архива и судебной статистики у мирового
судьи в пределах своей компетенции;

S) требовать созданиJI нормальных условий для выполнения служебных
обязанностей и обеспечения сохранности документов, образующихся в деятельности
мирового судьи;

9) требовать от служащих аппарата мирового судьи своевременное и
качественное исполнение положений Инструкчии по делопроизводству и других
нормативных правовых документов, реryлирующих деятельность судебного участка;

10) проверять состояние делопроизводства на судебных }частках.
3.3. Гражданский служащий, замещающиЙ должность заместителя нача-J-Iьника

отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей
может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством
Российской Федерации,
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4.1. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий,
замещающий должность заместителя начальника отдела вправе самостоятельно
принимать управленческие и иные решения по вопросам:

l) выбора способа организации и выполнения поставленных задач;

2) подготовки и представлениJI министру, заместителю минис,Фа
предложений, докJIадных записок;

3) участлfi в обсуждении проектов решений и документов по направлениJIм

деятельности отдела;
4) организации разработки информационных и методических материtlлов по

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

обеспечения надlIежащего исполнения полномочий Министерства;
6) редакгирования представленных на подпись документов;
7) представлениJI Министерства либо Правlтгельства Республики Тыва в

судебньж органах, в органах государственной власти и иных организациях.
4.2. При исполнении с.rrужебных обязанностей гражданский служащий,

замещающий должность заместитеJш начальника отдела обязан самостоятельно
принимать решениJI по вопросам:

1) обеспечения выполненlul задач и полномочий Министерства;
2) обеспечения соблюдения исполнительскойдисциплины работников отдела;
3) предоставленllя министру оперативной информачии, необходимой для

обеспечения надлежацего исполнениJI полномочий Министерства;
4) анализа деятельности отдела с целью послед}.ющего устанения

выявленных недостатков и закреплен}lя положлIтельных тенденций;
5) по иным вопросам, относящимся к его компетенции.

5,1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника
отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке
(обсуждении) следующих проектов:

l ) положениJI Министерства;
2) положения отдела, должностных регламентов гражданских служащих

Министерства;
3) плана работы Министерства;
4) графика отпусков гражданских служащих Министерства;
5) сlryжебногораспорядкаМинистерства;
б) проекгов управленческих и иных решений Главы Республики Тыва и

Правительства Ресrryблики Тыва по вопросам, относящимся к компетенции
Министерства;

7) иных документов по поручению министра.

4, Перечень вопросов, по которым здместптель начальника отдела вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

5, Перечень вопросов, по которым заместитель пачальника отдела вправе
или обязан участвовать при подrотовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и пных решений
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5.2. Грахланский служащий, замещающий должность завед}.ющего сектором, в
соответствии со своей компетенцией обязан у{аствовать в подготовке (обсужлении)
проекгов по вопросам, относящихся к компетенции сеюора.

б. Сроки п процедуры подготовки, рассмотрения проектов управлепческих и
иных решеппй, порядок согласоваппя и принятия данных решенпй

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский
служаций, замещающий должность заместителя начаIьника отдела принимает
решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными
правовыми акгами Российской Федерации и Ресгryблики Тыва.

7. Порядокслужебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность
заместrтеля начtшьника отдела с гражданскими служащими Министерства,
гражданскими служащими иных государственных органов, а таюке с другими
гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих
принципов служебного поведенIur государственных служащих, утвержденных Указом
Президента Российской Федерачии от 12 авryста 2002 г. Ns 885 (Об }"гверждении
общих принципов служебного поведенlrя государственных служащих)), и требований
к служебному поведению, установленных статьей 18 Фелерального закона, а также в
соответствии с Кодексом этики и служебного поведениJI, }твержденного Указом
Председателя Правительства Ресгryблики Тыва от 11 мм 2011 г. Ng 70.

8. Перечень государственных услуг,
оказываемых гра2кданам и органпзациям в cooTBeTcTBtlи с регламептом

государственного органа

8.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника
отдела не ок{вывает государственные услуги.

9. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффеюивность профессиональной служебной деятельности гражданского
служащего, замещающего должность заместителя начальника отдела оценивается по

следующим показателям:

- исполнение документов, поступивших через государственную
информачионную систему электронного документооборота <Праюика), в том числе
исполнение поручений Президента Российской Федерации, Правительства
Российской Федерачии, Главы Республики Тыва, Правительства Ресrryблики Тыва и
Министра юстиции Ресгryблики Тыва;

- использование современных методов работы и информационных
технологий;

- исполнение долr(ностных обязанностей, прелусмотренных должностным

регламентом;
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- качество выполненной работы, в том числе по подготовке проектов
правовых актов, служебных документов, информационно-анaцитических записок,
справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных
обязанностеЙ;

- рсзультативность мероприятий (совещания, семинары, конференшии,

форумы и другие мероприятия), в подготовке и проведении которых принимiul

участие гражданский служащий;

- инициативность в работе, в том числе по реализации поручений Президента
Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Реоrryблики
Тыва, Правrmельства Республики Тыва и Министра юстиции Ресrryблики Тыва;

- участие в общественных мероприятиях Правtrгельства Республики Тыва и
Министерства юстиции Республики Тыва (по решению Минисца юстиции
Республики Тыва показатели эффекгивности и результативности профессиональной
служебной деятельности Фажданского служащего могл быть дополнены),

Заместитель министра ш. А.А. Онлар


