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I. Общие положения 

 

 1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики 

(далее - должность) заведующего сектором народного творчества отдела профессио-

нального искусства, образования и народного творчества Министерства культуры, по 

делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее – должность, 

заведующий сектором) учреждается в Министерстве культуры, по делам националь-

ностей и архивного дела Чувашской Республики (далее - Министерство) с целью 

обеспечения деятельности отдела профессионального искусства, образования и 

народного творчества (далее - отдел) в соответствии с Положением об отделе. 

 1.2. В соответствии с подразделом 1 раздела 3 Реестра должностей государ-

ственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Пре-

зидента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. №73, должность «заведующий 

сектором» относится к категории «специалисты» ведущей группы должностей и име-

ет регистрационный номер (код) 3-3-3-17. 

1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного 

гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий): 

управление в сфере культурной и национальной политики (далее – область деятель-

ности).  

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 

регулирование в сфере народного творчества и музейного дела. 

1.5. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от 

должности министром культуры, по делам национальностей и архивного дела Чуваш-

ской Республики (далее - министр) и непосредственно подчиняется начальнику отде-

ла. 

1.6. В период отсутствия заведующего сектором его обязанности распределя-

ются между работниками отдела. 

  

II. Квалификационные требования 

 

 К должности заведующего сектором устанавливаются следующие базовые и 

профессионально-функциональные квалификационные требования: 
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2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, 

должен иметь высшее образование. 

2.1.2. Для должности заведующего сектором требования к стажу государствен-

ной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не 

устанавливаются. 

2.1.3. Заведующий сектором отдела должен обладать следующими базовыми 

знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации; 

федеральных законов «О системе государственной службы Российской Феде-

рации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О проти-

водействии коррупции»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных техно-

логий. 

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность заведующего 

сектором, должны включать: 

1) общие умения: 

умение мыслить стратегически (системно); 

умение планировать и рационально использовать служебное время и достигать 

результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями; 

2) управленческие умения: 

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать 

работу и контролировать ее выполнение; 

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Гражданскому служащему, замещающему должность заведующего сек-

тором, квалификационные требования к специальностям, направлениям подготовки 

не устанавливаются. 

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, 

должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодатель-

ства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики: 

Конституция Чувашской Республики; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-

щений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Основы законодательства Российской Федерации о культуре; 

Указ Президента Российской Федерации от 19 декабря 2012 г. № 1666 «О стра-

тегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 

2025 года»; 

Закон Чувашской Республики от 27 мая 1993 г. «О культуре»; 

Закон Чувашской Республики от 12 апреля 2005 г. № 11 «О государственной 

гражданской службе Чувашской Республики»; 

Закон Чувашской Республики от 4 июня 2007 г. № 14 «О противодействии кор-
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рупции»; 

Указ Главы Чувашской Республики от 16 июня 2014 г. № 86 «О дополнитель-

ных мерах по совершенствованию государственной политики в сфере культуры и ту-

ризма в Чувашской Республике»; 

Указ Главы Чувашской Республики от 30 декабря 2014 г. № 180 «О государ-

ственной поддержке культуры и науки в Чувашской Республике»; 

приказ Минкультуры России от 16 ноября 2015 г. № 2800 «Об утверждении 

Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов культурных ценностей и 

благ»; 

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»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 4 июня 2012 г. 

№ 216 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей и архивного де-

ла Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 31 декабря 2013 

г. № 570 «Об утверждении государственной программы Чувашской Республики «Раз-

витие культуры и туризма» и признании утратившими силу некоторых решений Ка-

бинета Министров Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 8 декабря 2015 

г. № 433 «Об утверждении Положения о формировании государственного задания на 

оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении государственных 

учреждений Чувашской Республики и финансовом обеспечении выполнения государ-

ственного задания и о внесении изменений в постановление Кабинета Министров Чу-

вашской Республики от 12 марта 2015 г. № 65 и признании утратившими силу неко-

торых решений Кабинета Министров Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 28 мая 2010 г. 

№ 164 «Об утверждении Правил делопроизводства в органах исполнительной власти 

Чувашской Республики»; 

приказ Министерства от 9 апреля 2009 г. № 01-07/93 «О Почетной грамоте и 

Благодарности Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела 

Чувашской Республики»; 

приказ Министерства от 14 марта 2011 г. № 01-07/70 «Об утверждении Кодекса 

этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской 

Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чуваш-

ской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей и архивного 

дела Чувашской Республики»; 

приказ Министерства от 27 декабря 2010 г. № 01-07/460 «Об утверждении слу-

жебного распорядка Министерства культуры, по делам национальностей и архивного 

дела Чувашской Республики»; 

приказ Министерства от 4 апреля 2014 г. № 01-07/186 «Об утверждении Поряд-

ка о сообщении государственными гражданскими служащими Чувашской Республи-

ки, замещающими должности государственной гражданской службы Чувашской Рес-

публики в Министерстве культуры, по делам национальностей и архивного дела Чу-

вашской 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 реа-
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лизации». 

2.2.3. Иные профессиональные знания заведующего сектором должны вклю-

чать: 

классификацию и правовые формы организаций культуры; 

принципы организации и деятельности культурно-досуговых учреждений; 

понятие, цели государственного управления в области культурно-досуговой де-

ятельности и народного творчества; 

особенности управления культурно-досуговыми учреждениями в Российской 

Федерации. 

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, 

должен обладать следующими профессиональными умениями: 

ведение статистического учета деятельности культурно-досуговых учрежде-

ний; 

формирование государственного задания по оказанию государственных услуг 

(выполнению работ) в отношении автономного учреждения Чувашской Республики 

«Республиканский центр народного творчества «ДК тракторостроителей» Министер-

ства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики; 

формирование материалов для издания информационных бюллетеней, методи-

ческих и других печатных изданий по вопросам, находящимся в компетенции куль-

турно-досуговой деятельности и народного творчества; 

работа с информационными ресурсами и информационными системами в сфере 

культуры. 

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, 

должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их 

признаки; 

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его раз-

работки; 

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: эта-

пы, ключевые принципы и технологии разработки; 

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; 

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан. 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сектором, 

должен обладать следующими функциональными умениями: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых 

актов и других документов; 

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений; 

- подготовка аналитических, информационных и других материалов; 

- организация и проведение мониторинга применения законодательства. 

 

 III. Должностные обязанности 

 

3.1. Заведующий сектором должен: 

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, 

установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными за-
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конами, и должностные обязанности, установленным настоящим должностным ре-

гламентом; 

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 гражданско-

го служащего, установленные федеральными законами «О государственной граждан-

ской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными 

нормативными правовыми актами; 

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных граждан-

ских служащих Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам нацио-

нальностей и архивного дела Чувашской Республики. 

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Министерства, заведующий секто-

ром: 

3.2.1. Осуществляет соблюдение установленного в Министерстве служебного 

распорядка и других требований. 

3.2.2. Планирует работу сектора на год, квартал, месяц и неделю, регулирует и 

контролирует служебную деятельность специалиста сектора, составляет годовой от-

чет в сфере народного творчества и музейного дела. 

3.2.3. Обеспечивает выполнение плана работы сектора в установленные сроки с 

высоким качеством исполнения. 

3.2.4. Руководит деятельностью сектора, обеспечивая выполнение возложенных 

на сектор задач. 

3.2.5. Вносит предложения по определению приоритетов и формированию гос-

ударственной политики в сфере народного творчества и музейного дела. 

3.2.6. Участвует в разработке проектов государственных программ Чувашской 

Республики (подпрограмм государственных программ Чувашской Республики), ве-

домственных целевых программ Чувашской Республики, концепций и стратегических 

планов развития, прогнозов обеспечения населения Чувашской Республики услугами 

в сфере народного творчества, музейного дела. 

3.2.7. Участвует в разработке для органов исполнительной власти Чувашской 

Республики долгосрочных и среднесрочных прогнозов обеспечения населения Чу-

вашской Республики услугами в сфере народного творчества, музейного дела. 

3.2.8. Принимает участие в разработке проектов соглашений и договоров, про-

токолов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами 

исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Фе-

дерации, органами местного самоуправления, организациями в сфере народного 

творчества, музейного дела, контролирует их выполнение. 

3.2.9. Участвует в разработке проектов законов Чувашской Республики, указов 

и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений, распоряжений Каби-

нета Министров Чувашской Республики и предложений о порядке их реализации в 

сфере народного творчества, музейного дела. 

3.2.10. Участвует в разработке для органов исполнительной власти Чувашской 
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Республики предложения к проектам федеральных законов и иных правовых актов 

Российской Федерации, к проектам законов Чувашской Республики и иных правовых 

актов Чувашской Республики в сфере народного творчества, музейного дела. 

3.2.11. Разрабатывает методические рекомендации, оказывает консультацион-

ные услуги органам исполнительной власти Чувашской Республики и органам мест-

ного самоуправления, организациям и гражданам в Чувашской Республике в сфере 

народного творчества, музейного дела. 

3.2.12. Осуществляет в установленном законодательством Российской Федера-

ции и законодательством Чувашской Республики порядке функции и полномочия 

учредителя в отношении Республиканского центра народного творчества «Дворец 

культуры тракторостроителей», государственных музеев (далее - подведомственные 

учреждения). 

3.2.13. Вносит предложения по формированию бюджетных показателей по те-

кущему финансированию подведомственных учреждений, текущему финансирова-

нию, государственным программам Чувашской Республики (подпрограммам государ-

ственных программ Чувашской Республики), ведомственным целевым программам 

Чувашской Республики, внепрограммным мероприятиям, объектам республиканской 

адресной инвестиционной программы, финансируемым из республиканского бюдже-

та Чувашской Республики; 

3.2.14. Готовит предложения на получение ассигнований за счет средств феде-

рального бюджета для финансирования государственных программ Российской Фе-

дерации, федеральных целевых программ и непрограммных мероприятий на террито-

рии Чувашской Республики в сфере народного творчества, музейного дела. 

3.2.15. Осуществляет  работу по составлению  периодической и итоговой от-

четности по утвержденным формам статистического анализа в сфере народного твор-

чества, музейного и библиотечного дела. 

3.2.16. Контролирует деятельность подведомственных организаций на основа-

нии проверок достоверности представленных подведомственными организациями от-

четов, документов, направленных на получение государственной поддержки, целево-

го использования средств, выделяемых из республиканского бюджета Чувашской 

Республики, а также эффективности и целевого использования государственного 

имущества Чувашской Республики подведомственными организациями в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Чу-

вашской Республики. 

3.2.17. Готовит информацию к докладу о фактически достигнутых значениях 

показателей для оценки эффективности деятельности органов исполнительной власти 

Чувашской Республики и их планируемых значениях на трехлетний период в сфере 

народного творчества, музейного дела. 

3.2.18. Исполняет функции публичного партнера в установленных сферах дея-

тельности в соответствии с Федеральным законом «О государственно-частном парт-

нерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении из-

менений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» по вопросам 

развития народного творчества, музейного дела. 

3.2.19. Готовит предложения по награждению работников подведомственных 

организаций, муниципальных учреждений культурно-досугового типа, музеев госу-

дарственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики, почетны-

ми грамотами, благодарностями, знаками отличия и иными ведомственными награ-

дами, учрежденными федеральными органами исполнительной власти, иными орга-

consultantplus://offline/ref=3C2DD16705F52A1A60786DE89935AAEDE3F0680825ABD41F733052D7BE2F27AB1D4F5FED43759BDD7CE7EDC5D55079O
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нами и организациями. 

3.2.20. Готовит ответы на поступившие обращения и письма граждан, органи-

заций по вопросам народного творчества, музейного дела. 

3.2.21. Организует взаимодействие с органами местного самоуправления по во-

просам реализации основных направлений государственной политики в сфере народ-

ного творчества, музейного дела на территории муниципальных образований Чуваш-

ской Республики. 

3.2.22. Организует осуществление совместно с заинтересованными органами 

контроля за деятельностью подведомственных организаций. 

3.2.23. Осуществляет работу по оказанию в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики поддержки 

творческим союзам, иным общественным объединениям по вопросам народного 

творчества, музейного дела. 

3.2.24. Координирует работу по проведению мероприятий в сфере народного 

творчества, музейного дела в целях развития международных, межрегиональных и 

межнациональных культурных связей. 

3.2.25. Координирует работу по разработке предложений об оказании государ-

ственной поддержки общественным и творческим объединениям, сформированным 

по профессиональному признаку, в сфере народного творчества, музейного  дела. 

3.2.27. Координирует работу по созданию условий для художественного твор-

чества детей и молодежи, оказанию  поддержки особо одаренным детям, в том числе 

детям-сиротам, детям, оставшимся без попечения родителей. 

3.2.28. Координирует работу по реализации мер государственной поддержки 

народного творчества и художественной самодеятельности, культурно-досуговой де-

ятельности, в том числе по присвоению и подтверждению звания «народный самоде-

ятельный коллектив художественного творчества». 

3.2.29. Участвует в осуществлении от имени Чувашской Республики имуще-

ственные и неимущественные личные права и обязанности в отношении музейных 

предметов и музейных коллекций, включенных в состав Музейного фонда Россий-

ской Федерации; 

3.2.30. Участвует в работе по реализации мероприятий по обеспечению со-

хранности и безопасности Музейного фонда Российской Федерации. 

3.2.31. Участвует в работе по принятию решений об управлении музейными 

предметами и музейными коллекциями, находящимися в государственной собствен-

ности Чувашской Республики, в том числе по закреплению музейных предметов и 

музейных коллекций за государственными музеями и иными государственными 

учреждениями Чувашской Республики на праве оперативного управления. 

3.2.32. Участвует в работе  по оценке регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Чувашской Республики, устанавливающих новые или 

изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Чувашской 

Республики обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной дея-

тельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установ-

ленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Чувашской Рес-

публики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвести-

ционной деятельности, разрабатываемых в сфере народного творчества, музейного и 

библиотечного дела. 

3.2.33. Участвует в работе  по размещению информации о предоставляемых в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чу-
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вашской Республики мерах социальной защиты (поддержки), состав которой преду-

смотрен составом информации, размещаемой в Единой государственной информаци-

онной системе социального обеспечения, и источниками такой информации, утвер-

жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2017 

г. № 181 «О Единой государственной информационной системе социального обеспе-

чения», в информационных ресурсах Министерства для последующей ее передачи в 

соответствующий региональный (ведомственный) сегмент указанной информацион-

ной системы. 

3.2.34. Координирует работу по развитию конкуренции в сфере народного 

творчества, музейного и библиотечного дела. 

3.2.35. Участвует в обеспечении условий доступности для инвалидов государ-

ственных музеев.   

3.2.36. Участвует в проектной деятельности в Чувашской Республике в сфере 

народного творчества, музейного дела. 

3.2.37. Участвует в реализации региональных проектов  «Культурная среда», 

«Творческие люди», «Цифровая культура», направленных на достижение целей и по-

казателей национального проекта «Культура» и федеральных проектов, входящих в 

его состав по направлениям развития народного творчества, музейного дела. 

3.2.38. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской 

Федерации и законодательства Чувашской Республики в сфере народного творчества, 

музейного дела. 

3.2.39. Координирует работу экспертных советов, комиссий и рабочих групп, 

создаваемых при Министерстве для рассмотрения вопросов  в сфере народного твор-

чества, музейного дела. 

3.2.40. Координирует работу по присуждению грантов Главы Чувашской Рес-

публики для поддержки инновационных проектов в сфере культуры и искусства.  

3.2.41. Участвует  в разработке и реализации комплексных программ кадрового 

обеспечения отрасли культуры. 

3.2.42. Участвует в работе по выдвижению на соискание специальной стипен-

дии для представителей молодежи и студентов за особую творческую устремлен-

ность, именных стипендий Главы Чувашской Республики, премий Президента Рос-

сийской Федерации для поддержки талантливой молодежи. 

3.2.43. Участвует в разработке  государственных заданий на оказание государ-

ственных услуг (выполнение работ) подведомственным учреждениям, проведении 

мониторинга, анализа и оценки их выполнения. 

3.2.44. Участвует в работе по осуществлению контроля за соблюдением полу-

чателями межбюджетных субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, 

имеющих целевое назначение, а также иных субсидий и бюджетных инвестиций, 

условий, целей и порядка, установленных при их предоставлении. 

3.2.45. Вносит предложения и готовит вопросы в сфере народного творчества, 

музейного дела для рассмотрения на коллегии Министерства. 

3.2.46. Координирует работу по представлению предложений в ежегодные, 

квартальные, месячные и недельные планы работы Министерства по направления 

развития народного творчества, музейного дела, разрабатывает прогнозные показате-

ли по деятельности сектора на текущий год. 

3.2.47. Участвует в работе различных комиссий Министерства, членом которых 

он является; 

3.2.48. Представляет сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязатель-
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ствах имущественного характера; 

3.2.49. Уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях склоне-

ния к совершению коррупционных правонарушений; 

3.2.50. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения 

конфликта интересов; 

3.2.51. Обеспечивает в помещениях отдела соблюдение правил и норм охраны 

труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 

3.2.52. Заведующий сектором  осуществляет иные обязанности, предусмотрен-

ные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Рес-

публики, приказами Министерства и поручениями министра. 

 

IV. Права 

 

4.1. Основные права заведующего сектором установлены статьей 14 Федераль-

ного закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

4.2. Кроме того, заведующий сектором имеет право: 

участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности сектора; 

по поручению министра или лица, исполняющего его обязанности, заместителя 

министра, начальника отдела в пределах установленных должностных обязанностей 

представлять сектор в отношениях с территориальными органами федеральных орга-

нов исполнительной власти, государственными органами Чувашской Республики, ор-

ганизациями, гражданами; 

запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполне-

ния возложенных на сектор задач материалы от территориальных органов федераль-

ных органов исполнительной власти, государственных органов Чувашской Республи-

ки, органов местного самоуправления, структурных подразделений Министерства, 

организаций, находящихся в ведении Министерства и других организаций; 

использовать государственные системы связи и коммуникации; 

вносить предложения министру или лицу, исполняющему его обязанности, за-

местителю министра, начальнику отдела по вопросам, входящим в компетенцию сек-

тора; 

привлекать в необходимых случаях в установленном порядке экспертов, анали-

тиков и иных специалистов для решения задач, отнесенных к компетенции сектора; 

участвовать в проведении оперативных и рабочих совещаний по вопросам, от-

носящимся к компетенции сектора; 

принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в компетенцию сектора, 

на круглых столах, заседаниях рабочих групп координационных органов, органов ис-

полнительной власти Чувашской Республики, территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти и органов местного самоуправления; 

осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в 

его компетенцию. 

 

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

5.1. Заведующий сектором несет предусмотренную законодательством Россий-

ской Федерации ответственность за: 

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; 
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несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к слу-

жебному поведению, нарушение запретов, установленных законодательством Рос-

сийской Федерации; 

разглашение служебной информации, ставшей известной гражданскому слу-

жащему в связи с исполнением им должностных обязанностей. 

5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него 

должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, уволь-

нение с гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской 

Федерации основаниям. 

5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требо-

ваний о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполне-

ние обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными 

законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «о про-

тиводействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следую-

щие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соот-

ветствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нани-

мателя 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 заведующий сектором вправе самостоятельно при-

нимать управленческие и иные решения:  

выбор метода проверки документов; 

представлять сектор в отношениях с министерствами и другими органами ис-

полнительной власти Чувашской Республики. 

6.2. Вопросы, по которым заведующий сектором обязан самостоятельно при-

нимать управленческие и иные решения:  

консультирование лиц, замещающих должности гражданской службы Чуваш-

ской Республики, по вопросам, отнесенным к его компетенции настоящим должност-

ным регламентом; 

фиксирование факта подачи заявления (обращения, иных документов); 

исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к его ком-

петенции настоящим должностным регламентом; 

планирование работы сектора; 

визирование подготовленных сотрудниками сектора проектов законов Чуваш-

ской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановле-

ний и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики; 

визирование подготовленных проектов договоров и соглашений, заключаемых 

с федеральными органами исполнительной власти, субъектами Российской Федера-

ции, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности; 

координация работы сотрудников сектора по вопросам, входящим в компетен-

цию отдела и Министерства; 

подготовка отзывов на сотрудников сектора; 
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отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или пред-

ставленных неуполномоченному лицу; 

помощь в оформлении документов; 

проверка соответствия представленных документов требованиям законодатель-

ства, их достоверности и полноты сведений, указанных в них; 

исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к его ком-

петенции настоящим должностным регламентом; 

визирование подготовленных проектов приказов Министерства, служебных пи-

сем и заключений, докладных записок, справок, докладов, отчетов, а также иных 

управленческих решений и документов и осуществление их согласования; 

запрашивать в установленном порядке от государственных органов и органов 

местного самоуправления, иных организаций, граждан и общественных объединений 

необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные матери-

алы по вопросам, относящимся к компетенции сектора, для исполнения должностных 

обязанностей сотрудниками сектора. 

 

VII. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов 

управленческих и иных решений 

 

7.1. Заведующий сектором вправе участвовать в подготовке проектов норма-

тивных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, подготов-

ке служебных писем и заключений, докладных записок, справок, докладов, отчетов, а 

также иных управленческих решений и документов, по вопросам, отнесенным к его 

компетенции настоящим должностным регламентом. 

7.2. Заведующий сектором обязан участвовать в подготовке служебных писем и 

заключений, докладных записок, справок, докладов, отчетов, а также иных решений и 

документов. 

 

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 

проектов управленческих и иных решений, порядок 

согласования и принятия данных решений 

 

8.1. Заведующий сектором осуществляет подготовку и рассмотрение проектов 

управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в следу-

ющем порядке: 

8.1.1. Проекты приказов Министерства по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства: 

подготавливает (поручает подготовку работнику сектора) проект(а) приказа в 

сроки, установленные в поручении вышестоящего лица, в иных случаях – в зависимо-

сти от степени сложности вопроса от 1 до 5 дней; 

согласовывает (обеспечивает согласование) проект(а) приказа в случае необхо-

димости с заинтересованными структурными подразделениями Министерства, с за-

местителем министра в течение 1-3 дней. 

8.1.2. Проекты нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопро-

сам, входящим в компетенцию Министерства: 

подготавливает (поручает подготовку работнику сектора) проект(а) норматив-
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ного правового акта в сроки, установленные в поручении вышестоящего лица, в иных 

случаях – в зависимости от степени сложности вопроса от 1 до 5 дней; 

согласовывает (обеспечивает согласование) проект(а) с заинтересованными 

структурными подразделениями Министерства, с заинтересованными органами ис-

полнительной власти Чувашской Республики, общественными организациями и дру-

гими организациями, Администрацией Главы Чувашской Республики в установлен-

ные законодательством сроки или сроки, установленные в поручении вышестоящего 

лица. 

8.1.3. Проекты ответов на поступившие в Министерство обращения, письма 

граждан и организаций: 

рассматривает (поручает рассмотрение работнику сектора) обращение(я) в 

установленные сроки; 

по итогам обращения принимает (обеспечивает принятие) обоснованное(ого) 

мотивированное(ого) решение(я) и подготавливает (обеспечивает подготовку) про-

ект(а) ответа заявителю в установленные сроки; 

согласовывает (обеспечивает согласование) в случае необходимости проект(а) 

ответа 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. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с граждан-

скими служащими Министерства в связи с исполнением своих должностных обязан-

ностей в следующем порядке: 

организует подготовку ответов на поступившие в Министерство письма и об-

ращения граждан и организаций, согласовывает проекты ответов с соисполнителями; 

готовит и представляет структурным подразделениям Министерства аналити-

ческие сведения, отчеты и информацию по вопросам, входящим в компетенцию сек-

тора; 

согласовывает проекты нормативных актов Министерства, иных нормативных 

актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию сектора и Ми-

нистерства в целом; 

консультирует и информирует работников Министерства по вопросам, отне-

сенным к компетенции сектора. 

9.2. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с граждан-

скими служащими иных государственных органов в связи с исполнением своих 

должностных обязанностей в следующем порядке: 

согласовывает проекты нормативных актов Чувашской Республики по вопро-

сам, входящим в компетенцию Министерства; 

участвует в работе комиссий и рабочих групп иных органов государственной 

власти Чувашской Республики; 

запрашивает у органов исполнительной власти Чувашской Республики необхо-

димую информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных 
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обязанностей. 

9.3. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с гражда-

нами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей в 

следующем порядке: 

рассматривает и готовит ответы на поступившие в Министерство письма и об-

ращения 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 

 

Заведующий сектором государственные услуги не оказывает. 

 

  

XI. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

гражданского служащего 

 

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной дея-

тельности заведующего сектором оцениваются по следующим показателям: 

выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять вы-

сокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисци-

плины; 

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 докумен-

тами); 

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных за-

даний, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

творческий подход к решению поставленных задач, способность быстро адап-

тироваться 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. 

 


