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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего Республики Тыва, замещающего

dолсlсносmь консульmанmа оmdела взаtuлоdейсmвuя в сфере юсmuцuu
Министерства юстиции Республики Тыва

1. Общие положепия

1.1. Настоящий должностной регламент разработан в соотвgтствии с

фелера-lrьными законами от 27 мая 2003 г. J',lb 58-ФЗ <О системе государственной
службы Российской Федерации)), от 27 июля 2004 г. }lЪ 79-ФЗ <О госуларственной
гражданской службе Российской Федерации)), Законом Республики Тыва от 21 апреля
2006 г. Ns 1739 BX-l <О вопросах государственной гражданской службы Республики
Тыва>>, иными нормативными правовыми акгами в укuванной сфере.

|.2, ,Щолжность государственной гражданской службы Ресгryблики Тыва (далее

- должность гражданской службы) консультанта отдела взаимодействия в сфере
юстиции Министерства юстиции Ресгryблики Тыва (далее консультант,
Министерство) относится к ведущей группе должностей гражданской службы
Республики Тыва категории ((специiLписты>.

Регистрационный номер (кол) должности 03-3-3-0l2.
1.3. Область профессиона.llьной служебной деятельности государственного

гражданского служащего (далее - гражданский служащий) - управленuе в сфере

юс muцuu, ореанлlзацuu cyd опроuзв о dсmв а.

|.4. Вид профессионitльной служебной деятельности гражданского служащего:

dеяmельносmь в сфере правовой помоu|u u взаuлtоdейсmвuя с суdебной
сuсmе*tой,,

dеяmельносmь в сфере аdвокаmурьl u ноmарuаmа;
dеяmельносmь в сфере бесплаmной юрuduческой помоlцu u правово?о

просвеlценuя;
dеяmельносmь в сфере развumuя законоdаmельсmва;
dеяmельносmь в сфере орzанuзацuu сосmавленuя спuска канdudаmов в

прuсяэtсные засеdаmелu dля феdеральньtх cydoB обulей юрuсduкцuu,,

орzанuзацuонное обеспеченuе dеяmельносmu мuровых суdей РеСпублuКu

TblBa.
1.5. Назначение и освобождение от должности консультанта отдела

осуществляется министром юстиции Республики Тыва.
1.6. Гражданский служащий, замещающиЙ должность консультанта отДела

непосредственно подчиtlяется министру юстиции Ресгryблики Тыва, либо лицу,

исполняющему его обязанности, заместителю министра юстиции Республики Тыва,

начальнику отдела взаимодействия в сфере юстиции.
L7. В период временного отсутствия (командировка, отпуск, вреМенная

нетрудоспособность и Т.Д.) консультанта отдела исполнение его должностных

))
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обязанностей возлагается на заместителя начilIьника отдела, который несет
ответственность за неисполнение или ненадлежащее их исполнение в соответствии с
законодательством.

1.8. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела
осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на
основании федерального законодательства, законодательства Республики Тыва и
иных нормативttых правовых актов, в том числе по вопросам государственной
гражданской службы, а также реryлирующих соответствующую сферу деятельности
применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в сфере
государственного управления.

2. Квалпфикацшонные требовапия

Для замещениJl должности консультанта отдела устанавливаются
квалификационные требования, вкJIючающие базовые и профессионiLльно-

функционtlльные квалификационные требования.
2. 1. Базовые квалификационные требования
Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела, должен

иметь высшее образование.
2.1.|. Щля замещения должности консультанта отдела требования к стажу

грtDкданской службы, не предъявляются.
2.L2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела

должен обладать следующими базовыми знаниrIми и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации фусского языка);
2) знанuялtu основ:

Констиryции Российской Федерации;
Федерального закона от б октября 1999 г. М 184-ФЗ <Об общих принципах

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

Федерального закона от 27 Muul 2003 г. J\Ъ 58_ФЗ (О системе
государственной службы Российской Федерации>;

Федерального закона от 27 июлtя 2004 г. }lb 79-ФЗ <О государственной
гражданской службе Российской Федерации);

Федерального закона от 25 лекабря 2008 г. J\b 273-ФЗ (О противодействии
коррупции);

Указа Президента Российской Федерации от t2 авryста 2002 г. М 885 (Об
УтВержДении общих принципов служебного поведениJI государственных служащих);

системы и структуры федерtшьных органов исполнительной власти;
ежегодных посланий Президента Российской Федерации Федеральному

Собранию о положении в стране, об основных направлениях внутренней и внешней
политики государства;

Конституции Республики Тыва;
Констиryционного закона Республики Тыва от 4 января 2003 г. J\Ъ 97 BX_I

<О стаryсе Главы - Председателя Правительства Республики Тыва>;
Констиryционного закона Республики Тыва от 31 декабря 2003 г. J\Ъ 95 ВХ-

I <О Правительстве Ресгryблики Тыва>;
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- Федеральный закон от 22 декабря 2004 г. J\Ъ l25-ФЗ (Об архивном деле в

Российской Федерации>;

- <<основы законодательства Российской Федерации о нотариате)),

утвержденные ВС РоссиЙскоЙ Федерации 11 февраля 1993 г. Jф 4462-1;

- Федеральный закон от 14 июня 1994 г. ЛЬ 5-ФЗ (О порядке опубликования
и вступления в силу федеральных конституционных законов, федермьных законов,
актов палат Федерального Собрания>;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. М 59-ФЗ кО порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерачии>;

- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. Ns 1'72-ФЗ <Об антикоррупционной
экспертизе нормативных правовых аюов и проектов нормативных правовых актов);

- Федеральный закон от 26.07.2006 Ns l35-ФЗ <О защите конкуренции);

- Методические рекомендации по юридико-техническому оформлению
законопроектов (направлены письмом Аппарата Государственной {умы
Федерального Собрания Российской Федерации от 18 ноября 2003 г. Jф вн 2-181490);

- Указ Президента Российской Федерации от 5 апреля 1994 г. }Г9 662 (О
порядке опубликования и вступлениJI в силу Федеральных законов);

- Указ Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 г. Jф 885 (Об

утверждении общих принципов служебного поведениJI государственных служащихD;

- Указ Президента Российской Федерации от 09 марта 2004 г. Jф 314 кО
системе и структуре федеральных органов исполнительной власти>;

- Указ Президента Российской Федерации от 2l мм 2012 г, Ns 636 (О
структуре федераrrьных органов исполнrтгельной власти>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 13 авryста 1997 г.
ЛЬ 1009 <Об утвержлении Правил подготовки нормативнь]х правовых актов
федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 2 авryста 2001 г.
Nq 576 <Об утверждении Основных требований к концепции и разработке проектов
федеральных законов);

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2009 г.
М 389 (О мерах по совершенствованию законопроеюной деятельности
Правительства Российской Федерации>;

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 февра,тя 2010 г.
ЛГ9 96 (Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов
нормативных правовых aKToBD;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 авryста 20112 r.
J\Ъ 85l <О порядке раскрытиJl федера,rьными органами исполн}rгельной власти
информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их
общественного обсуждения>;

- распоряжение Президента Российской Федерации от 14 июля 2008 г. М
405-р (О р.вмещении государственных заказов на изготовление бланков
исполнительных листовD (в рамках заruIючения государственных контрактов):

- постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2008 г. NЬ
579 кО бланках исполнительных листов));

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. Ns
260 (О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об ArrrtapaTe
Правительства Российской Федерации>;
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Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 2'7 июля 2009 г. Ns

163 <Об утверждении перечнrl должностей государственной гражданскоЙ службы
Республики Тыва, при назначении на которые граждане и при замещении которых
государственные гражданские служащие Республики Тыва обязаны представлять
сведениJI о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,
а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
харакгера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей>;

Указ Председателя Правительства Республики Тыва от 30 декабря 2009 г.

}{Ь 320 <О проверке достоверности и полноты сведенийо представляемых гражданами,
претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы
Республики Тыва, и государствеIIными гражданскими служащими Республики Тыва,
и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Тыва
требований к служебному поведению));

Указ Председателя Прави,гельства Республики Тыва от 29 ноября 201l г. J\Ъ

204 (О мерах по реаJIизации отдельных положений Федерального закона (О
противодействии коррупции > ;

Указ Главы РТ от 31.01.2019 Nр 22 <Об утверждении порядка выдачи и

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

постановление Правительства Республики Тыва от lб июня 2008 г. Ns 38l
<Об утверждении Регламента Правительства Республики Тыва>;

постановление Правительства Республики Тыва от 29.07.2013 J\b 472 <<Об

утверждении Правил раскрытиlI органами исполнительной власти Республики Тыва
информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их
общественного обсуждения>;

постановление Правительства Республики Тыва от 28. |2.2012 Jф 729 кО
некоторых мерах по реirлизации Федерального закона <О бесплатной юридической
помощи в Российской Федерации)) на территории Республики Тыва>;

постановление Правительства Республики Тыва от 14.03.20l7 }lb 94 (Об
утверждении Порядка принJIтиJI решениЙ об оказании в экстренных случаях
бесплатной юридической помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной
ситуации);

постановление Правительства Республики Тыва от 05.08.2011 Ns 495 (О
Порядке и рaвмерах компенсации расходов адвокату, связанных с окЕванием
бесплатной юридической помощи, в том числе в труднодоступных и мilлонаселенных
местностях Республики Тыва>;

постановление Правительства Республики Тыва от 28.11.2017 .I\Ъ 525 (Об
Утверждении Порядка составленLrя списков кандидатов в присяжные заседатели
Республики Тыва для федерutльных судов общей юрисдикцииD;

распоряжение Правительства Республики Тыва от 10.07.2017 Ns 337_р <О

ре€шизации на территории Республики Тыва Указа Президента РоссиЙскоЙ
Федерации (О дополнительных мерах по обеспечению единства правового
пространства РоссиЙскоЙ Федерации) и признании утратившим силу распоряжениJI
Правительства Республики Тыва от 9 авryста 2011 г. Ns 244-р>

иные нормативные правовые акты по направлениям деятельности
Министерства.

2,2.з. Иные профессионtшьные зЕания консультанта отдела должны включать:
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7) умение сохраЕять высокую работоспособность в экстремiulьных условиях,
при необходимости выполнJIть рабоry в короткие сроки;

8) умение определять цели, приоритеты;
9) способность выполнить поставленную задачу, исполнить обязательство

заранее или к нzLзначенному времени;
l0) способность принимать ответственность за совершенные ошибки;
l l) умение своевременно выявить и предупредить потенциtшьно возможную

проблемную ситуацию;
|2) умение устанавливать открытые, уважительные отношениlI, основанные на

доверии и взаимопонимании;
13) умение поддерживать комфортный морально-психологический кJIимат в

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

федеральных законов и иных нормативных правовых актов в соответствии с
компетенцией Министерства;

15) умение подготовить предложениJI по совершенствованию
законодательства, разработать законопроекты ;

1б) умение распределять объемы бюджетных ассигнований на исполнение
действующих расходных обязательств по обеспечению функций мировых судей;

|7) умение собирать и анilIизировать информацию о результатах работы
Министерства по организационному обеспечению деятельности мировых судей,

18) умение готовить статистические, анаJIитические, справочные и другие
материzrлы по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности
мирровых сулей;

l9) умение осуществлять информационное сопровождение официального
интернет-сайта судебных участков;

20) навыки работы с рtlзными источниками информации (включая поиск в сети
Интернет);

2|) навыки работы с анtulитическими и статистическими данными;
22) навыкиработы с большим объемом информации;
23) умение отличать главную информацию от второстепенной;
24) умение определить проблемы и возможные причины их возникновениJI;
25) умение переводить информацию в единый формат;
26) Умение приходить к логическим заключениrlм по итогам проведения

анiLлиза, умение структурировать и конкретизировать суждениJI, формулировать
выводы (в том числе и на основе неполных данных);

27) владение методикой системного анЕшIиза;
28) навык подготовки служебных писем, вкJIючrш ответы на обращения

государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;
29) навык подготовки рекомендаций;
30) умение ясно, связаннО И логичнО излагать мысли без допущениJI

|рамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;
31) навыки публичных выступлений;
32) умение делиться с коллегами опытом, знаниJIми и эффективными

пракгиками в процессе выполнениrI работ;
33) способность к самообучению и усвоению новых знаний;
з4) навыки организации и проведениrI совещаний, конференций, семинаров;
35) навыки рЕврешения конфликтных ситуаций;
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36) умение устанавливать эффективное взаимодействие с коллегами внугри
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 <Консультант Плюс>>,

<Гарант> на профессионiшьном уровне.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела,

должен обладать сл едую щи ми фу н к цuо н ал ь н blш lt з н ан uя.м ua

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его

разработки;
3) понятие офичиа-пьного отзыва на проекты нормативных правовых актов:

этапы, кJIючевые принципы и технологии ршработки;
4) шlассификация моделей государственной политики;
5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственноЙ политики;
6) понятие, процедурарассмотрения обращенийграждан;
7) порядок ведения дел в судах различной инстанции;
S) правила эксплуатации зданий и сооружений;
9) система технической и противопожарной безопасности;
10) разработка технических заданий при рiвмещении государственноГо ЗаКВа

на приобретение товаров, работ и услуг.
1 l) развитие и стандартизация проектного управления в государстВеннОМ

секторе;
12) формирование и развитие системы проекгноЙ деятельности В органах

власти и организациях;
13) применение инструментов и методов в следующих предметных областях

управлениJl проектами: организация и заинтересованные стороны; выгоды;

содержание; сроки; финансы; планирование и контроль; изменения; риски и

возможности; ресурсы; коммуникации и знаниJI; качество; закупки и поставки.

2.2,6. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела,

долже н о бл адать сл едую щи ми фу н к цl,tо Н ал ь н blшu у м е н uялl u,.

1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых

актов и других документов;
2) подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых

актов;
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
подготовка аналитических, информачионных и других материчtлов ;

организаЦиJI и проВедение мониторинга применения законодательства;

ведение исковой и претензионной работы.

3. .щолжностные обязанностп, права и ответственность

3.1.,Щолжносmньlе обжанносmu:
з.1.1. Гражданский служ&щий, замещающий должность консультанта отдела в

соответствии со статьей 15 Фелер€Lльного закона от 27 июля 2004 г. N9 79-ФЗ (о
государственной гражданской службе Российской Федерации> (да.гlее - Федершьный

закон) обязан:

3)
4)
5)
6)
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1) соблюдать Констиryцию Российской Федерации, федеральные
конституционные законы, федера.гlьные законы, иные нормативные правовые акгы
Российской Федерации, Констиryцию Республики Тыва, законы Республики Тыва и
иные нормативные правовые акты Республики Тыва и обеспечивать их исполнение;

2) исполнJIть должностные обязанности в соответствии с должностным
регламентом;

3) исполIu{ть поручениJI соответствующих руководителей, данные в пределах
их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и
Республики Тыва;

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

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

исполнениJI должностных обязанностей;
7) не рi}зглашать сведениJl, составляющие государственную и иIryю

охранJIемую федерtчIьным законом таЙну, а также сведения, ставшие ему известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся
частноЙ жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для
исполнениJI должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным
3аКОноМ свеДениJI о себе и членах своеЙ семьи, а также сведения о полученных им
доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся
объекгами на.гlогообложениJI, 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 цражданства другого государства;

1 1) соблюдать ограничениJI, выполнять обязательства и требования к
СЛУЖебномУ поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федера.гlьным
законом и другими федеральными законами;

|2) СООбщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при
ИСПОЛНеНИИ ДОлжностных обязанностеЙ, которая может привести к конфликry
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

з.1.2. в соответствии со статьей |7 Федерального закона гражданскому
служащему, замещающему должность консультанта отдела в связи с прохождением
гражданской служб ы, з апр еlцае mся:

1) замещать должность гражданской службы в случае:
а) избрания или назначениJI на государственt{ую должность, за искJIючением

случ€Ul, установленного частью второй статьи б Федерального конституционного
закона от l7 декабрЯ 1997 года Jф 2-ФкЗ <О ПравИтельстве Российской Федерации);

б) избрания на выборную должность в органе местного самоуправлениJI;
в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе

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

2) осуществлять предпринимательскуюдеятельность;
3) приобретать в случаях, 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 предусмотрено настоящим Федеральным законом и
другими федера.гlьными законами;

5) получать в связи с исполнением должностных обязанностей
вознаграждения от физических и юридичоских лиц (подарки, денежное
вознаграждение, ссуды, услуги, оплату р{ввлечений, отдыха, транспортных 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
искJIючением служебных командировок, осуществляемых в соотвgтствии с

законодательством Российской Федерации, по договоренности государствеtIных
органов Российской Федерации, государственных органов субъекгов Российской
Федерации или муниципальных органов с государственными или муниципальными
органами иностранных государств, международными или иностранными
организациrIми;

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

8) рtвглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской

службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям

конфиденци€Lльного характера ) или служебную информацию, ставшие ему

известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9) догryскать публичные выскILзываниJI, суждениrI и оценки, в том чиСЛе В

средствах массовой информации, в отношении деятсльности государственных
органов, их руковОдителей, вкJIючаЯ решениЯ вышестоЯщего государственного органа

либо Министерства, если это не входит в его должностные обязаннОСТИ;

10) принимать без письменного рtlзрешениJI представителя нанимателя

награды, почетные и специtшьные званиJI (за исключением 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 объединениJIми;

l1) использовать преимущества должностного положениJI для предвыборной

агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
|2) использовать должностные полномочиJI в интересах политиtIеских партий,

других общественных объединений, религиозных объединений и иных органиЗациff! а

также публично выражать отношение к указанным объединениJIм и организациям в

качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные
обязанности;

13) создавать В государственных органах струкryры политических партий,

других общественных объединений (за искпючением профессионаJIьных союзов,

ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) И религиозныХ
объединений или способствовать созданию укшанных структур;

l4) прекращать исполнение должностных обязанностеЙ В ЦеЛЯХ

уреryлированиJI служебного спора;
l5) входить в состав органов управления, попечительских или наблЮдательныХ

советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных

организаЦий и дейСтвующиХ на терриТориИ РоссийсКой ФеДеРации их структурных

13
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подр€вделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской
Федерации уIIи законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешениJI представителя нанимателя
оплачиваемой деятельностью, финансируемой искJIючительно за счет средств
иностраЕных государств, международных и иностранных организаций, иностранных
|раждан и лиц без гражданствц если иное не предусмотрено международным
договором Российской Федерацииили законодательством Российской Федерации.

3.1.3.Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела
обязан соблюdаmь mребован1,1я к служебному повеdенuю, установленные статьей 18
Федера-lrьного закона :

1) испол}lять должностные обязанности добросовестно, на высоком
профессионаJIьном 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 профессионilJIьную служебную деятельность в рамках
установленноЙ законодательством РоссиЙскоЙ Федерации компетенции
Министерства;

4) не ок€lзывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным
объединениrIм, профессионtшьным или социzшьным группам, организациям и
гражданам;

5) не совершать действия, связанные с влиJIнием каких-либо личных,
ИМУЩестВенных (финансовых) и иных интересов, преIuIтствующих добросовестному
исполнению должностных обязанностей;

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

7) соблюдать ней,граrrьность, искJIючающую возможность влияния на свою
профессионirльную служебную деятельность решений политических партий, других
общественЕых объединений, религиозных объединений и иных организаций;

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

Российской Федерации;
11) УЧИТЫВаТЬ кУльтурные и иные особенности различных этнических и

социirльных |рупп, а также конфессий;
12) способствовать межнационttльному и межконфессиональному согласию;
13) не допускать конфликтных сиryаций, способных нанести Ущерб его

репутации или авторитету Министерства;
14) соблюдать установленные правила публичных высryплений и

предоставлениJI служебной информации.
3.1.4, Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела

обжан:
1) организоВыватЬ работУ отдела на планОвой оснОве, осуществлять общее

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

отдел и нести персонttльную ответственность за их выполнение;
3) распределять обязанности между |ражданскими служащими отдела;
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4) контролировать исполнение гражданскими служащими отдела
возложенных на них обязанностей и соблюдение ими олужебной 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 подготовк9 проектов актов, в том числе имеющих
нормативный характер, в установленной сфере деятельности Министерства;

7) осуществлять мониторинг лействующего законодательства Российской
Фелерации и Республики Тыва в сфере деятельности Министерства;

8) вносить предложения по признанию утратившими силу, приостановлению,
изменению или принятию нормативных правовых актов по вопросам деятельности
Министерства;

9) подготавливать докпады, отчеты, методические, анiшIитические,

информачионные, справочные и иные материаJIы по вопросам, относящимся к его

компетенции;
10) по поручению руководатва принимать участие в рабочих группах, в рабОТе

комиссий, научно_практических конференций, (круглых столах) и других
совещаниях по вопросам деятельности Министерства;

11) вносить предложения в план работы Министерства по вопросам,

относящимся к его компетенции;
|2) рассматривать в пределах компетенции Министерства, поступившие

обращения граждан и организаций, готовить проекты ответов по ним;

13) своевременно и качественно рассматривать поступившие на исполнение

документы, готовить проекты ответов и решений по ним;
14) осуществлять моtlиторинг, обобщать сведенLш, информаuию и матери€шы

предоставленные государственными органами, органами местного самоуправления,

организациями по вопросам, относящимся к компетенции Министерства;
15) окtlзывать методическую помощь органам исполнительной власти

Республики Тыва и органаМ местного самоуправлениrI по вопросам деятельности

Министерства;
16) проводить консультационно-рчвъяснительн},ю рабоry с гражданами,

обратившимися в Министерство;
17) принимать участие в проверках по вопросам деятельности Министерства;

1s) .Ьбподчrь правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом

учитывать И хранить полученные на исполнение документы и материttлы,

своевременно сдавать их ответственному лицу за ведение делопроизводствао в том

числе при уходе в отгryск, убытие в команДировку, в слуIае болезни или оставления

должности;
19) выполtUIть установленные законодательством требования к служебному

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

посЛеДУЮЩегоУстраненияВыЯВленныхнеДостаТковиЗакрепленияположитеЛьных
тенденциЙ;
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2|) принимать участие в совещаниях Главы Республики Тыва, заместителей
Председателя Правительства Республики Тыва, заседан}ulх комиссий и рабочих
групп, также в мероприJIтчпх, в том числе в общественных, организуемых
Министерством;

22) выезжать в служебные командировки;
23) принимать меры по исполнению поручений Главы Председателя

Правительства Республики Тыва, заместителей Председателя Правительства
Республики Тыва, министрq заместителя министра;

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

25) обеспечивать разработку организационно-распорядительных документов в

рамках направлений деятельности отдела;
26) разрабатывать предложениJI для включения в планы и программы работ по

направлению деятельности Министерства;
27) осуществлять контроль выполнения требований нормативных правовых

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

переподготовке и повышению квалификации государственных |ражданских
служащих Министерства;

29) взаимодействовать в установленном порядке с органами прокуратуры,
СУДебныМи органами, территориtшьными органами федера.гlьных 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;

3l) Обеспечить рабоry по взаимодействию с органами нотариата и адвокатуры,
ТаКЖе ОРГанизОВать работу в сферах адвокатуры, бесплатноЙ юридической помощи,
ПРаВОВого просвещенияи нотариата в рамках полномочий Министерства;

З2) Участвовать в разработке и ре.rлизации Соглашений Правительства
РеСПУблиКи Тыва, Министерства по вопросам взаимодействия в сфере юстиции;

33) организовать внедрение И рzввитие проекгной деятельности, осуществлять
методическое и правовое сопровождение, мониторинг проектов, в которых
задействовано Министерство ;

34) обеспечиТь сбор, обработкУ, анаJIиз информации о ходе решIизации
проекгноЙ деятельно с"rи, и подготовку информационно-анаJIитических материitлов ;35) проводить обобщение практики организации проекгной деятельности
в Республике Тыва, а также практики применениJI законодательства в сфере
проекгной деятельности;

36) организовать взаимодействие с федеральными органами государственной
власти, органами государственной власти республики, органами местного
самоуправления муниципальных образований республики, юридическими и
физическими лицами по вопросам организации проекгной деятельности;

37) участвовать в формировании и рiввитии автоматизированной
информационной системы проектной деятельности;

38) вносить для согласованиJI предложения по проекгам (программам),
паспортам проектов (программ), а также сводным планам проектов (программ) и
участвовать в составлениИ отчетоВ о реzLлизации проектов (программ);
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39) участвовать в согласовании проектов законов республики, проектов yкtrзoB
и распоряжений Главы Ресгryблики Тыва, проектов постановлений и распоряжений
Правительства ресгryблики, прикtвов Министерства по вопросам организации
проектной деятельности, а также по вопросам реtшизации проектов (программ);

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

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

42) коордиЕировать рабоry муниципальных образований Республики Тыва по
составлению и изменению списков кандидатов в присяжные заседатели судов общей
юрисдикции Республики Тыва;

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

контроль за порядком предоставления компенсаций расходов адвокату,
окt}зывающему бесплатную юридическую помощь;

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

осуществление информаuионного обеспечения деятельности по окtванию
гражданам бесплатной юридической помощи;

организация взаимодействия участников государственной системы бесплатной
юридической помощи на территории Ресгryблики Тыва;

составление ежегодного представленLш в Правительство Республики Тыва

докJIада о реtшизации государствеЕной системы бесплатной юридической ПоМоЩи

гражданам на территории Республики Тыва;
организация работы по оказанию бесплатной юридической помощи гражданам,

имеющим право на ее получение, в случаях и в порядке, предусмотренных

федера-lrьными законами и законами Республики Тыва;
44) организовывать взаимодействие со средствами массовоЙ информаuии и

р€вмещение в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" свсДенИй о

состоянии и развитии юстиции в Республике Тыва, обеспечивать информационное

сопровождение деятельности Министерства в сфере юстиции;
45) организовать рtвмещение информации на соответствующих рЕtзделах,

относящихся к деятельности отдела на официЕLльном сайте МинистерСТВа;
46) принимать меры по разработке по поручению Главы Республики Тыва,

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

47) обеспечить в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих

государственную тайну ;

48) выполнJIть иные поручения министрщ заместителя министра.

З.2. Права:
з.2.|. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела в

соответствии со статьей 14 Федера"tьного закона имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий,
необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностным регламентом и иными документами,

определяЮщимИ его права и обязанНости пО замещаеМой должности гра}кданской
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службы, критериями оценки эффекгивности исполнениJI должностных обязанностей,
показателями результативности профессиональной служебной деятельности и

условиlIми должностного роста;
3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальноЙ продолжительности

служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих празДничных

дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федера.гlьным законом,

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным
контрактом;

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

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим
государственную 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 самоуправления,
общественные объединения и иные организации;

8) ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности
и другими документами до вIIесениJI их в его личное дело, материitлами личного дела,
а также на приобщение к личному лелу его письменных объяснений и других
документов, и материЕtлов;

9) защиту сведений о гражданском служащем;
10) должностной рост на конкурсной основе;
11) профессионtlJIьную переподготовку, повышение кваJIификации и

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

12) членство в профессионtшьном союзе;
13) рассмотрение индивидуtulьных служебных споров в соответствии с

Федеральным законом и другими федерtшьными законами;
14) проведение по его заявлению служебной проверки;
15) защиту своих прав и законных интересов на |ражданской службе, вкJIючая

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

федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих
Российской Федерации;

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

18) государственное пенсионЕое обеспечение в соответствии с федеральным
законом;

19) Выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением
представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликг интересов.

3.2.2. .Щля выполнения возложенных должностных обязанностей, консультант
отдела, также вправе:

1) ВЗаИмоДейсТвовать со структурными подрiвделениllми Министерства,
ОРГаНаМИ ГОСУДарственноЙ власти, органами местного самоуправлениrI, гражданами,
предприJI^гуIями, учреждениями, организациями в пределах компотенции
Министерства;
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2) в соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать
от структурных подрttзделений Министерства, органов государственной власти и
местного самоуправления, иных органов и организаций информачию, материалы в
объемах, необходимых для осуществления полномочий, возложенных на управление;

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

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

улучшения, совершенствования работы отдела, судебных участков;
6) вносить на рассмотрение мирового судьи и Министра предложениJI по

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

7) взаимодействовать со всеми отделами Министерства, председателями

районных судов и Кызылского городского суда Республики Тыва, отделами
Управления Сулебного департамента в Республике Тыва - в части, касающейся
организации сулебного делопроизводства, архива и сулебной статистики у мирового
судьи в пределах своей компетенции;

8) требовать создания нормiшьных условий для выполнения служебных
обязанностей и обеспечениJI 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 rIаСТКа;

l0) проверять состояние делопроизводства на судебных участках.
3.3. Гражданский служащий, замещающиЙ должность консультанта отдеЛа За

неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть

привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской
Фелерации.

Перечень вопросов, по которым консультаЕт отдела вправе или обязан
самостоятельно принимать управленческие и пные решенпя

4.1. При исполнении служебных обязанностей гражданскиЙ сЛУЖаЩИЙ,

замещающий должность консультанта отдела вправе самостоятельно принимать

управленческие и иные решениJI по вопросам:
1) выбора способа организации и выполнениrI поставленных ЗаДач;

2) подготовки и представлениJI министру, заместителю министра
предложений, докладных записок;

3) участия в обсуждении проектов решений и документов по направлениям

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

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

обеспечения надлежащего исполнения полномочий Министерства;
6) редактирования представленных на подпись документов;
7) пред.rа"пе"- Министерства либо Правительства Республики Тыва в

судебных органах, в органах государственной власти и иных организациях.

4.
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4.2. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащиЙ,
замещающий должность консультанта отдела обязан самостоятельно принимать

решениJI по вопросам:
1) обеспечениrI выполнения задач и полномочий Министерства;
2) обеспечения соблюдениJI исполнительской дисциплины работников отдела;
3) предоставления министру оперативной информации, необходимой для

обеспечения надлежащего исполнения полномочий Министерства;
4) анilIиза деятельности отдела с целью послед},ющего устранениrI

выявленных недостатков и закреплениJI положительных тенденций;
5) по иным вопросам, относящимся к его компетенции.

5. Перечень вопросов, по которым консультантотдела вправе шли обязан
участвовать прп подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)

проектов управленческих и иных решений

5.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела в
соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении)
следующих проектов:

1) положениJIМинистерства;
2) положениJI отдела, должностных регламентов гражданских служащих

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

Правительства Республики Тыва по вопросам, относящимся к компетенции
Министерства;

7) иныхдокументов по поручению министра.
5.2. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, в

соответствии со своеЙ компетенциеЙ обязан участвовать в подготовке (обсуждении)
проектов по вопросам, относящихся к компетенции сектора.

б. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и
ИНых РешениЙ, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский
служащий, замещающий должность консультанта отдела принимает решения в сроки,
установленные законодательными и иными
Российской Федерации и Республики Тыва.

нормативными правовыми актами

7. Порядок служебного взаимодействия

,7.1. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность
консультанта отдела с гражданскими служащими Министерства, |ражданскимислужащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и
организаЦуIями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов
служебного поведенIш государственных служащих, утвержденных Указом
Президента Российской Федерации от 12 авryста 2002 г. J\Ъ 88Ъ <Об утверждении
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общих принципов служебного поведения государственных служащих), и требований
к служебному поведению, установленных статьей 18 Фелерального закона, а также в
соотвстствии с Кодексом этики и служебного поведения, угвержденного Указом
Председателя Правительства Республики Тыва от l1 мая 20l l г. J\b 70.

8. Перечепь государственныхуслуг,
оказываемых гра)Iцанам п органпзациям в соответствип с регламентом

государственшого оргапа

8.1. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта отдела не
оказывает государственные услуги.

9. Показатели эффективности ш результатпвности
профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности гражданского
служащего, замещающего должность консультанта отдела оценивается по
следующим показателям ]

исполнение документов, поступивших через государственную
информачионную систему электронного документооборота <Пракгика>>, в том числе

исполнение поручений Президента Российской Федерации, Правительства

Российской Федерации, Главы Республики Тыва, Правительства Республики Тыва и
Министра юстиции Ресгryблики Тыва;

использование современных методов работы и информаuионнЫХ

технологий;
исполнение должностных обязанностей, предусмотренных долЖноСтнЫМ

регламентом;
качество выполненной работы, в том числе по подготовке проектоВ

правовых актов, служебных докумекгов, информационно-анЕUIитических записок,

справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных
обязанностей;

результативность мероприятий (совещания, семинары, конференции,

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

участие гражданский служащий;
инициативность в работе, в том числе по реаJIизации поручений Президента

Российской Федерации, Правrгельства Российской ФеДерации, Главы Республики

Тыва, Правительства Республики Тыва и Министра юстиции Ресгryблики Тыва;

участие в общественЕых мероприятиях Правительства РеспубЛики Тыва И

министерства юстиции Ресгryблики Тыва (по решению Министра юстиции

республики Тыва показатели эффекгивности и результативности профессиона;lьной

служебной деятельности гражданского служащего моryт быть дополнены),

Заместитель министра @ А.А. Ондар


