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I. Общие положения 
1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской 

Республики (далее - должность) главного специалиста - эксперта отдела 
правового обеспечения и кадровой работы Министерства культуры, по делам 
национальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее также - 
главный специалист-эксперт) учреждается в Министерстве культуры, по делам 
национальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее также – 
Министерство) с целью организации деятельности отдела правового 
обеспечения и кадровой работы в соответствии с Положением об отделе 
правового обеспечения и кадровой работы Министерства культуры, по делам 
национальностей и архивного дела Чувашской Республики, утвержденным 
приказом Министерства от 21.09.2016 № 01-07/348. 

1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 3 Реестра должностей 
государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного 
Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, 
должность "главный специалист - эксперт" относится к категории 
"специалисты" старшей группы должностей и имеет регистрационный номер 
(код) 3-3-4-19. 

1.3. Область профессиональной служебной деятельности 
государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – 
гражданский служащий):  

обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной 
границы; 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского 
служащего: 

организация и проведение мобилизационной подготовки и мобилизации. 
1.5. Главный специалист - эксперт назначается на должность и 

освобождается от должности министром культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики (далее – министр) и непосредственно 

подчиняется министру по вопросам мобилизационной подготовки, обеспечения 

защиты государственной тайны и ведения секретного делопроизводства, ведения 
гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, по остальным 



вопросам - начальнику отдела правового обеспечения и кадровой работы 
Министерства (далее – начальник отдела). 

1.6. В период отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности 
распределяются начальником отдела между работниками отдела. 

  
II. Квалификационные требования 

  
Для замещения должности главного специалиста - эксперта 

устанавливаются базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования: 
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного 

специалиста - эксперта, должен иметь высшее образование. 
2.1.2. Для должности главного специалиста - эксперта требования к 

стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению 
подготовки, не устанавливаются. 

2.1.3. Главный специалист - эксперт должен обладать следующими 
базовыми знаниями и умениями: 

2.1.3.1. знание государственного языка Российской Федерации (русского 
языка): 

знание основных правил орфографии и пунктуации; 
правильное употребление грамматических и лексических средств 

русского языка при подготовке документов; 
умение использовать при подготовке документов и служебной переписки 

деловой стиль письма; 
использование словарного запаса, необходимого для осуществления 

профессиональной служебной деятельности; 
2.1.3.2. знания основ: 
1) Конституции Российской Федерации: 
принципы конституционного строя Российской Федерации, 

территориальное устройство; 
конституционный принцип разделения власти в Российской Федерации; 
виды субъектов Российской Федерации; 
конституционный статус Президента Российской Федерации; 
нормативные правовые акты, издаваемые Президентом Российской 

Федерации; 
конституционный статус Федерального Собрания, палаты Федерального 

Собрания; 
конституционный статус Правительства Российской Федерации; 
нормативные правовые акты, издаваемые Правительством Российской 

Федерации; 
виды судопроизводства в Российской Федерации; 
сущность местного самоуправления в Российской Федерации; 
2) федеральных законов от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе 

государственной службы Российской Федерации", от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации": 

понятие государственной службы и её виды; 
понятие государственного гражданского служащего; 
основные права и обязанности государственного гражданского 

служащего; 
ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской 

службой; 



требования к служебному поведению государственного гражданского 
служащего; 

понятие конфликта интересов на государственной гражданской службе, 
случаи возникновения, пути предотвращения и урегулирования; 

правовая ответственность за нарушение законодательства о 
государственной гражданской службе; 

3) федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О 
противодействии коррупции": 

понятие коррупции; 
меры по профилактике коррупции; 
ответственность государственных гражданских служащих за совершение 

коррупционного правонарушения; 
2.1.3.3. знания и умения в области информационно-коммуникационных 

технологий: 
знание составляющих персонального компьютера (далее - ПК); 
знание основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, 

вопросов безопасности и защиты данных; 
умение форматировать текстовые документы, включая написание, 

используя основные опции, копирование, вставку и удаление текста, а также 
навыки работы с таблицами и картинками в текстовых и графических 
редакторах; 

умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, 
пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в 
программах для работы с электронной почтой; 

понимание основных принципов функционирования сети "Интернет", 
принципов защиты информации; 

умение использовать поисковые системы сети "Интернет" для работы с 
ресурсами сети "Интернет" и получения необходимой информации. 

2.1.4. Навыки и умения гражданского служащего, замещающего 
должность главного специалиста - эксперта отдела, должны включать: 

1) общие навыки и умения: 
навыки общения с гражданами и представителями организаций в 

соответствии с нормами этикета; 
навыки соблюдения этики служебных взаимоотношений; 
умение планировать и рационально использовать свое рабочее время; 
умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных 

условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки; 
умение определять цели, приоритеты, способность выполнять 

приоритетные задачи в первую очередь; 
умение своевременно выявить и предупредить потенциально возможную 

проблемную ситуацию; 
умение создать среду, которая способствует разрешению возникшего 

конфликта, минимизировать негативные последствия конфликтной ситуации; 
2) прикладные навыки и умения: 
умение ясно, логично и последовательно излагать материал без 

допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и 
стилистических ошибок; 

умение приходить к логическим заключениям по итогам проведения 
анализа, формулировать выводы (в том числе на основе неполных данных); 

навык работы с письмами и обращениями государственных органов, 
граждан и организаций, навык своевременной подготовки развернутых 
ответов, следуя принятым нормам делового этикета; 



умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными 
практиками в процессе выполнения работ. 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 
2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного 

специалиста - эксперта, должен иметь высшее образование по 
специальности(ям), направлению(ям) подготовки: «Обеспечение 
государственной безопасности», «Национальная безопасность и оборона 
государства», «Военное и административное управление», «Управление 
воинскими частями и соединениями», «Управление боевым обеспечением 
войск (сил)», «Управление техническим обеспечением войск (сил)», 
«Управление производством и развитием вооружения и военной техники», 
«Управление информационной безопасностью органов управления систем и 
комплексов военного назначения» 1 ; «Обеспечение государственной 
безопасности», «Военное управление», «Управление персоналом (Вооруженные 
Силы Российской Федерации, «Экономическое», иное направление 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного 
специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными 
знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства 
Чувашской Республики: 

1) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О 
государственной тайне»; 

2) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных 
данных"; 

4) Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 "Об 
утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые 
акты Президента Российской Федерации"; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 6 февраля 
2010 г. № 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных 
лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»; 

13) Закон Чувашской Республики от 12 апреля 2005 г. № 11 «О 
государственной гражданской службе Чувашской Республики»; 

14) постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 
ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации 
деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской 
Республики»; 

15) постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 
мая 2010 г. № 164 "Об утверждении Правил делопроизводства в органах 
исполнительной власти Чувашской Республики"; 

                                                           
1  В соответствии с Перечнем направлений подготовки высшего образования, применяемым при 

реализации образовательных программ высшего образования - программ магистратуры, содержащих 

сведения, составляющие государственную тайну или служебную информацию ограниченного 

распространения, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12 сентября 2013 г. № 1060.  



16) постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 
04.06.2012 № 216 "Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики"; 

28) Приказ Министерства от 17 июля 2009 г. № 01-07/233 "Об 
утверждении перечня должностей государственной гражданской службы 
Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики, при замещении которых 
государственные гражданские служащие Чувашской Республики обязаны 
представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей" (Зарегистрирован в Минюсте Чувашии 31 июля 
2009 г, регистрационный № 485); 

29) приказ Министерства от 11 октября 2010 г. № 01-07/364 "Об 
утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы 
Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики, исполнение должностных 
обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих 
государственную тайну, при назначении на которые конкурс может не 
проводиться" (Зарегистрирован в Минюсте Чувашии 9 ноября 2010 г., 
регистрационный № 691); 

30) приказ Министерства от 30 ноября 2010 г. № 01-07/421 "О комиссии 
по соблюдению требований к служебному поведению государственных 
гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности 
государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве 
культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 
Республики, и урегулированию конфликта интересов" (Зарегистрирован в 
Минюсте Чувашии 21 января 2011 г., регистрационный № 756); 

31) приказ Министерства от 27 декабря 2010 г. № 01-07/460 "Об 
утверждении служебного распорядка Министерства культуры, по делам 
национальностей и архивного дела Чувашской Республики" (Зарегистрирован 
в Минюсте Чувашии 11 февраля 2011 г., регистрационный № 789); 

32) приказ Министерства от 14 марта 2011 № 01-07/70 "Об утверждении 
Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной 
гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве культуры, по 
делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики" 
(Зарегистрирован в Минюсте Чувашии 21 марта 2011 г., регистрационный № 
823); 

33) приказ Министерства от 5 февраля 2013 г. № 01-07/40 "Об 
утверждении Регламента конкурсной комиссии Министерства культуры, по 
делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики по 
проведению конкурса на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве культуры, по 
делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики и Методики 
проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве культуры, по 
делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики" 
(Зарегистрирован в Минюсте Чувашии 28 марта 2013 г., регистрационный № 
1478) 

34) приказ Министерства от 4 апреля 2014 г. № 01-07/186 "Об 
утверждении Порядка о сообщении государственными гражданскими 



служащими Чувашской Республики, замещающими должности 
государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министерстве 
культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 
Республики, о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, 
служебными командировками и другими официальными мероприятиями, 
участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) 
обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении 
средств, вырученных от его реализации" (Зарегистрирован в Минюсте 
Чувашии 28 апреля 2014 г., регистрационный № 1952); 

35) приказ Министерства от 5 июня 2015 г. № 01-07/246 "Об 
утверждении Порядка выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу 
за особые условия государственной гражданской службы Чувашской 
Республики, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, 
ежемесячного денежного поощрения, единовременной выплаты при 
предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, материальной помощи и 
единовременного поощрения государственным гражданским служащим 
Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики" (Зарегистрирован в Минюсте 
Чувашии 29 июля 2015 г., регистрационный № 2556); 

36) приказ Министерства от 18 июля 2016 г. № 01-07/283 "Об 
утверждении перечней должностей, замещение которых влечет за собой 
размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера государственных гражданских служащих Чувашской 
Республики, замещающих должности государственной гражданской службы 
Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей 
и архивного дела Чувашской Республики, и работников организаций, 
созданных для выполнения задач, поставленных перед Министерством 
культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 
Республики, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и 
несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства культуры, по 
делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (Зарегистрирован в 
Минюсте Чувашии 7 сентября 2016 г., регистрационный № 3230); 

36) приказ Министерства от 22 августа 2016 г. № 01-07/310 "Об 
утверждении Порядка работы аттестационной комиссии Министерства 
культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 
Республики" (Зарегистрирован в Минюсте Чувашии 13 октября 2016 г., 
регистрационный № 3287); 

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста - эксперта 
должны включать: 

основные направления и приоритеты государственной политики в сфере 
мобилизационной подготовки и мобилизации.   

понятие, структура и содержание мобилизационных планов и 
документов по их реализации.  

современное состояние и перспективы развития мобилизационного 
планирования.  

структура, содержание и порядок планирования и развития системы 
обеспечения мобилизационной подготовки и мобилизации.  

порядок осуществления контроля и оценки состояния мобилизационной 
подготовки органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, государственных органов и организаций. 



2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного 
специалиста - эксперта, должен обладать следующими профессиональными 
умениями: 

не предъявляются. 
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного 

специалиста - эксперта, должен обладать следующими функциональными 
знаниями: 

ответственность за правонарушения в области защиты государственной 
тайны. 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного 
специалиста - эксперта, должен обладать следующими функциональными 
умениями: 

проведение служебных расследований по фактам нарушения режима 
секретности. 

  
III. Должностные обязанности 

  
3.1. Главный специалист - эксперт должен: 
исполнять основные обязанности государственного гражданского 

служащего, установленные федеральными законами "О государственной 
гражданской службе Российской Федерации", "О противодействии коррупции", 
иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные 
настоящим должностным регламентом; 

соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской 
службой, установленные федеральными законами "О государственной 
гражданской службе Российской Федерации", "О противодействии коррупции" 
и иными нормативными правовыми актами; 

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской 
службой, установленные федеральными законами "О государственной 
гражданской службе Российской Федерации", "О противодействии коррупции" 
и иными нормативными правовыми актами; 

соблюдать требования к служебному поведению государственного 
гражданского служащего, установленные федеральными законами "О 
государственной гражданской службе Российской Федерации", "О 
противодействии коррупции" и иными нормативными правовыми актами; 

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных 
гражданских служащих Чувашской Республики в Министерства. 

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Министерства и отдела 
главный специалист-эксперт обязан: 

основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной 
информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

порядок отнесения сведений к государственной тайне, их 
засекречивание и рассекречивание; 

методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к 
сведениям; 

порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной 
тайне; 

работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение 
секретного делопроизводства; 

подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, 
допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан в 
организациях, допущенных к проведению секретных работ;  



3.2.1. Вести работу по: 
обеспечению защиты государственной тайны и ведению секретного 

делопроизводства в соответствии с Положением о режимно-секретном органе 
Министерства; 

обеспечению мобилизационной подготовки в Министерстве и 
организаций, находящихся в ведении Министерства, в соответствии с 
Положением о мобилизационном органе Министерства; 

воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе и 
замещающих должности в Министерстве; 

обеспечению пожарной безопасности в Министерстве и организациях, 
находящихся в ведении Министерства; 

организации антитеррористической защиты в Министерстве и 
организациях, находящихся в ведении Министерства; 

организации работы по гражданской обороне, ликвидации чрезвычайных 
ситуаций в Министерстве и организациях, находящихся в ведении 
Министерства,  в соответствии с Положением об организации и ведении 
гражданской обороны в Министерстве, Положением об органе управления 
гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Министерства. 

3.2.2. Представлять на рассмотрение министра, на подпись или 
визирование подготовленные документы по вопросам, касающимся 
выполнения функциональных обязанностей (приказы, информации, письма и 
т.д.). 

3.2.3. Составлять планы работы на год и годовые отчеты по вопросам, 
касающимся выполнения должностных обязанностей в Министерство 
культуры Российской Федерации, Администрацию Главы Чувашской  
Республики, в Государственный комитет Чувашской Республики по 
гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям,   Главное управление 
Министерства чрезвычайных ситуаций Российской Федерации по Чувашской 
Республике, Отдел военного комиссариата Чувашской Республики по г. 
Чебоксары. 

3.2.4. Организовывать работу по ведению секретного делопроизводства в 
соответствии с Законом Российской Федерации «О государственной тайне», 
Инструкцией о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской 
Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением 
Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63; 

3.2.5. Организовывать взаимодействие Министерства с Администрацией 
Главы Чувашской Республики, министерствами и иными органами 
исполнительной власти по вопросам, входящим в его компетенцию. 

3.2.6. Главный специалист - эксперт отдела осуществляет иные 
обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и 
законодательством Чувашской Республики, приказами (распоряжениями) 
Министерства и поручениями министра. 

  
IV. Права 

  
4.1. Основные права главного специалиста - эксперта установлены 

статьей 14 Федерального закона "О государственной гражданской службе 
Российской Федерации". 

4.2. Кроме того, главный специалист - эксперт имеет право: 
4.2.1. запрашивать и получать в установленном порядке от других 

структурных подразделений Министерства, у иных органов исполнительной 
власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных органов 



исполнительной власти, органов местного самоуправления, других 
организаций и должностных лиц необходимую информацию, документы и 
материалы, по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

4.2.2. запрашивать и получать в установленном порядке от 
подведомственных Министерству организаций информацию и материалы, 
необходимые для исполнения должностных обязанностей; 

4.2.3. вносить в установленном порядке предложения по 
совершенствованию работы отдела и Министерства в целом; 

4.2.4. принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов 
документов, касающихся работы отдела, а также совершенствовании форм и 
методов работы с ними; 

4.2.5. посещать в установленном порядке для исполнения должностных 
обязанностей подведомственные Министерству учреждения. 

4.3. Главный специалист - эксперт имеет иные права, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской 
Республики. 

  
V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
  
5.1. Главный специалист - эксперт несет предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность за: 
неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей; 
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к 

служебному поведению, нарушение запретов, установленных 
законодательством Российской Федерации; 

разглашение и (или) использование в целях, не связанных с гражданской 
службой, сведений, отнесенных в соответствии с законодательством 
Российской Федерации к сведениям конфиденциального характера, или 
служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением 
должностных обязанностей; 

несоблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом «О 
противодействии коррупции»; 

несоблюдение требований административных регламентов Министерства 
по исполнению государственных функций (предоставлению государственных 
услуг), за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе исполнения государственной функции (предоставления 
государственных услуг) при участии в выполнении административных 
процедур (действий). 

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение 
или ненадлежащее исполнение главным специалистом - экспертом по его вине 
возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие 
дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном 
должностном соответствии, увольнение с государственной гражданской 
службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации 
основаниям. 

5.3. За несоблюдение главным специалистом - экспертом ограничений и 
запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта 
интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях 
противодействия коррупции федеральными законами «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» 



и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: 
замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, 
увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем 
нанимателя доверия к гражданскому служащему. 

  
VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения 

  
6.1. Вопросы, по которым главный специалист - эксперт вправе 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения: 
выбор способов и методов выполнения возложенных на него 

должностных обязанностей и поручений министра; 
выбора метода проверки; 
подписание докладных (служебных) записок. 
6.2. Вопросы, по которым главный специалист - эксперт обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения: 
ведение секретного делопроизводства в Министерстве; 
оказание методической помощи по вопросам: 
ведения секретного делопроизводства в организациях, находящихся в 

ведении Министерства; 
организации мобилизационной подготовки в организациях, находящихся 

в ведении Министерства; 
ведения гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуациях в 

подведомственных организациях; 
организации воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в 

запасе; 
иные вопросы, входящие в компетенцию главного специалиста-

эксперта. 
консультирование лиц, замещающих должности гражданской службы 

Чувашской Республики, по вопросам, отнесенным к его компетенции 
настоящим должностным регламентом; 

  
VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

  
7.1. Главный специалист - эксперт вправе участвовать при подготовке 

проектов управленческих и иных решений. 
7.2. Главный специалист - эксперт обязан участвовать при подготовке: 
проектов приказов Министерства по вопросам, входящим компетенцию 

отдела, проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и 
взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной 
власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 
органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в 
компетенцию Министерства; 

проектов ответов на письма, обращения граждан и организаций. 
  

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 
  



8.1. Главный специалист - эксперт осуществляет подготовку и 
рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и 
принятие данных решений в следующем порядке: 

8.1.1. проекты приказов Министерства по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела, проектов соглашений и договоров, протоколов о 
сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами 
исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями 
по вопросам, входящим в компетенцию Министерства: 

подготавливает проект приказа (проект соглашения) в сроки, 
установленные в поручении вышестоящего лица, в иных случаях – в 
зависимости от степени сложности вопроса от 1 до 5 дней; 

согласовывает проект приказа (проект соглашения) с начальником 
отдела, а в случае необходимости с заинтересованными структурными 
подразделениями Министерства, с заместителем министра в течение 1-3 дней. 

8.1.2. проекты ответов на поступившие в Министерство обращения, 
письма граждан и организаций: 

рассматривает обращение в установленные сроки; 
по итогам обращения принимает обоснованное мотивированное 

решение и подготавливает проект ответа заявителю в установленные сроки; 
согласовывает проект ответа с начальником отдела, а в случае 

необходимости с заинтересованными структурными подразделениями 
Министерства в сроки, установленные в поручении вышестоящего лица. 

  
IX. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи 

с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того 
же государственного органа, гражданскими служащими иных государственных 

органов, другими гражданами, а также с организациями 
  
9.1. Главный специалист - эксперт осуществляет служебное 

взаимодействие с государственными гражданскими служащими Министерства 
в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем 
порядке: 

рассматривает и подготавливает ответы на поступившие в Министерство 
письма и обращения граждан и организаций, согласовывает проекты ответов с 
соисполнителями; 

готовит и представляет структурным подразделениям Министерства 
аналитические сведения, отчеты и информацию по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела; 

согласовывает проекты нормативных актов Министерства, иных 
нормативных актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела и Министерства в целом; 

консультирует и информирует работников Министерства по вопросам, 
отнесенным к компетенции отдела. 

9.2. Главный специалист - эксперт осуществляет служебное 
взаимодействие с государственными гражданскими служащими иных 
государственных органов в связи с исполнением своих должностных 
обязанностей в следующем порядке: 

согласовывает проекты нормативных актов Чувашской Республики по 
вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

участвует в работе комиссий и рабочих групп иных органов 
государственной власти Чувашской Республики; 



запрашивает у органов исполнительной власти Чувашской Республики 
необходимую информацию и материалы, необходимые для исполнения им 
должностных обязанностей. 

9.3. Главный специалист - эксперт осуществляет служебное 
взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих 
должностных обязанностей в следующем порядке: 

рассматривает и готовит ответы на поступившие в Министерство письма 
и обращения граждан и организаций; 

осуществляет проведение консультаций граждан и организаций; 
запрашивает дополнительную информацию для решения вопросов, 

входящих в компетенцию Министерства. 
  

X. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 

государственного органа 
 
Главный специалист–эксперт  государственные услуги не оказывает. 
 

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности гражданского служащего 

  
11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности главного специалиста - эксперта оцениваются по следующим 
показателям: 

выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность 
сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение 
служебной дисциплины; 

своевременное, добросовестное, качественное выполнение обязанностей, 
предусмотренных служебным контрактом и настоящим должностным 
регламентом; 

профессиональная компетентность (знание законодательных, 
нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение 
работать с документами); 

способность четко организовывать и планировать выполнение 
порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, 
расставлять приоритеты; 

творческий подход к решению поставленных задач, способность быстро 
адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

осознание ответственности за последствия своих действий. 
11.2.  Оценка осуществляется министром в соответствии с Порядком 

выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия 
государственной гражданской службы Чувашской Республики, премии за 
выполнение особо важных и сложных заданий, ежемесячного денежного 
поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного 
оплачиваемого отпуска, материальной помощи и единовременного поощрения 
государственным гражданским служащим Чувашской Республики в 
Министерстве культуры, по делам национальностей и архивного дела 
Чувашской Республики, утвержденным приказом Министерства от 5 июня 
2015 г. № 01-07/246. 
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