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I. Общие положения 

 

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республи-

ки заведующего сектором архивов Министерства культуры, по делам национально-

стей и архивного дела Чувашской Республики (далее – соответственно должность, 

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

нальностей и архивного дела Чувашской Республики (далее – Министерство) с це-

лью организации деятельности сектора архивов в соответствии с Положением о 

секторе архивов Министерства культуры, по делам национальностей и архивного 

дела Чувашской Республики, утвержденным приказом Министерства. 

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

ственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом 

Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «заве-

дующего сектором» относится к категории «специалисты» ведущей группы долж-

ностей и имеет регистрационный номер (код) 3-3-4-17. 

1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного 

гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий):  

управление в сфере кинематографии, делопроизводства и архивного дела. 

 1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служа-

щего:  

реализация государственной политики в сфере кинематографии, делопроиз-

водства и архивного дела. 

1.5. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от 

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

вашской Республики (далее – министр) и непосредственно подчиняется заместите-

лю министра, курирующему данное направление деятельности, а в его отсутствие – 

министру. 

Заведующему сектором подотчетен главный специалист-эксперт сектора ар-

хивов. 



1.6. В период отсутствия заведующего сектором его обязанности исполняет 

главный специалист-эксперт сектора архивов. 

  

II. Квалификационные требования 

  

Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются базовые 

и профессионально-функциональные квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего секто-

ром, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата. 

2.1.2. К стажу государственной гражданской службы (далее - гражданская 

служба) (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по спе-

циальности, направлению подготовки: наличие стажа гражданской службы (госу-

дарственной службы иных видов) не менее двух лет или стажа (опыта) работы по 

специальности, направлению подготовки не менее четырех лет, для лиц, имеющих 

дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи 

диплома – не менее одного года стажа гражданской службы (государственной 

службы иных видов) или стажа (опыта) работы по специальности. 

2.1.3. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми знани-

ями 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 де-

ловой стиль письма; 

использование словарного запаса, необходимого для осуществления профес-

сиональной 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 Федера-

ции; 

конституционный статус Федерального Собрания, палаты Федерального Со-

брания; 

конституционный статус Правительства Российской Федерации; 

нормативные правовые акты, издаваемые Правительством Российской Феде-

рации; 

виды судопроизводства в Российской Федерации; 

сущность местного самоуправления в Российской Федерации; 

2) федеральных законов от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государ-

ственной службы Российской Федерации»,  



от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Рос-

сийской 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 слу-

жащего; 

понятие конфликта интересов на государственной гражданской службе, слу-

чаи 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 тех-

нологий: 

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», прин-

ципов защиты информации; 

умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ре-

сурсами сети «Интернет» и получения необходимой информации. 

2.1.4. Навыки и умения гражданского служащего, замещающего должность 

заведующего сектором, должны включать: 

1) общие навыки и умения: 

навыки общения с гражданами и представителями организаций в соответ-

ствии с нормами этикета; 

навыки соблюдения этики служебных взаимоотношений; 

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и дости-

гать результата; 

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 кон-

фликта, 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 при-

нятым нормам делового этикета; 

умение делиться с коллегами опытом, знаниями и эффективными практика-

ми в процессе выполнения работ; 

3) управленческие навыки и умения: 

навыки долгосрочного планирования; 

умение выявлять неэффективные процедуры и усовершенствовать их; 

навык выступления перед коллегами (гражданами) на совещаниях, семина-

рах, других мероприятиях; 

умение ставить конкретные задачи для себя, гражданских служащих отдела, 

устанавливать порядок действий, необходимых для достижения результатов в со-

ответствии с поставленными задачами; 

умение разграничивать дела по степени важности; 

умение делегировать поставленные задачи и равномерно распределять рабо-

чую нагрузку среди подчиненных с учетом особенностей их должностных обязан-

ностей и квалификации; 

навык осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов 

и решений поставленных задач отдела с учетом установленных сроков. 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего секто-

ром, должен иметь высшее образование по специальности (ям), направлениям под-

готовки «История», «Историко-архивоведение», «Государственное и муниципаль-

ное управление», иное направление подготовки (специальность), для которого за-

конодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие 

направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях 

профессий, специальностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего секто-

ром, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законо-

дательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экзем-

пляре документов»; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной граж-

данской службе Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле  в 

Российской Федерации»;  

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

ращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, инфор-

мационных технологиях и о защите информации»;  



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

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции»; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного само-

управления»;  

Закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. № 3612-I «Основы законо-

дательства Российской Федерации о культуре»;  

Закон Российской Федерации от 15 апреля 1993 г. № 4804-I «О вывозе и вво-

зе культурных ценностей»;   

Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об 

утверждении общих принципов служебного поведения государственных служа-

щих»; 

приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Фе-

дерации от 18 января 2007 г. № 19 «Об утверждении Правил организации хране-

ния, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Россий-

ской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципаль-

ных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (за-

регистрирован в Минюсте России 6 марта 2007 г., регистрационный № 9059);  

приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2010  г. 

№ 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местно-

го самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (зарегистрирован 

в Минюсте России 8 сентября 2010 г., регистрационный № 18380); 

приказ Министерства культуры Российской Федерации от 3 июня 2013 г. № 

635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государ-

ственных и муниципальных архивах» (зарегистрирован в Минюсте России 14 но-

ября 2013 г., регистрационный № 30386); 

приказ Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2015 г. 

№ 526 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учёта и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других ар-

хивных документов в органах государственной власти, органах местного само-

управления и организациях» (зарегистрирован в Минюсте России 7 сентября 2015 

г., регистрационный № 38830); 

Конституция Чувашской Республики; 

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 30 марта 2006 г. № 3 «Об архивном деле в 

Чувашской Республике»; 

Указ Президента Чувашской Республики от 29 июня 2009 г. № 43 «О пред-

ставлении гражданами, претендующими на замещение должностей государствен-

ной гражданской службы Чувашской Республики, и государственными граждан-

скими служащими Чувашской Республики сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 24 марта 

2005 г. № 64 «О Геральдической комиссии Чувашской Республики»; 



постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 ноября 

2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности ми-

нистерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 января 

2006 г. № 8 «О порядке подготовки и внесения проектов постановлений и распоря-

жений 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»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 4 июня 2012 

г. № 216 «Вопросы Министерства культуры, по делам национальностей и архивно-

го дела Чувашской Республики»; 

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 17 октября 

2013 г. № 419 «О денежном содержании государственных гражданских служащих 

Чувашской Республики»; 

приказ Министерства от 17 июля 2009 г. № 01-07/233 «Об утверждении пе-

речня должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики в 

Министерстве культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской 

Республики, при замещении которых государственные гражданские служащие Чу-

вашской Республики обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуще-

стве 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); 

приказ Министерства от 11 октября 2010 г. № 01-07/364 «Об утверждении 

Перечня должностей государственной гражданской службы Чувашской Республи-

ки в Министерстве культуры, по делам национальностей и архивного дела Чуваш-

ской 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); 

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

служебного распорядка Министерства культуры, по делам национальностей и ар-

хивного дела Чувашской Республики» (зарегистрирован в Минюсте Чувашии 11 

февраля 2011 г., регистрационный № 789); 

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

декса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чу-

вашской Республики, замещающих должности государственной гражданской 

службы Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам национально-

стей и архивного дела Чувашской Республики» (зарегистрирован в Минюсте Чу-

вашии 21 марта 2011 г., регистрационный № 823); 

приказ Министерства от 2 февраля 2012 г. № 01-07/42 «Об утверждении Ад-

министративного регламента исполнения Министерством культуры, по делам 

национальностей и архивного дела Чувашской Республики государственной функ-

ции «Осуществляет контроль за соблюдением законодательства об архивном деле в 

Чувашской Республике» (зарегистрирован в Минюсте Чувашии 5 апреля 2012, ре-

гистрационный № 1131); 



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

рядка о сообщении государственными гражданскими служащими Чувашской Рес-

публики, замещающими должности государственной гражданской службы Чуваш-

ской Республики в Министерстве культуры, по делам национальностей и архивно-

го дела Чувашской Республики, о получении подарка в связи с протокольными ме-

роприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприя-

тиями, 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); 

приказ Министерства от 27 мая 2015 г. № 01-07/220 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента предоставления Министерством культуры, по делам 

национальностей и архивного дела Чувашской Республики государственной услуги 

«Проставляет в случаях и порядке, установленных законодательством Российской 

Федерации, апостиль на архивных справках, архивных выписках и архивных копи-

ях, подготовленных государственными, муниципальными архивами, иными орга-

нами и организациями, расположенными на территории Чувашской Республики» 

(зарегистрирован в Минюсте Чувашии 17 июля 2015 г., регистрационный № 2539); 

приказ Министерства от 5 июня 2015 г. № 01-07/246 «Об утверждении По-

рядка выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия 

государственной гражданской службы Чувашской Республики, премии за выпол-

нение особо важных и сложных заданий, ежемесячного денежного поощрения, 

единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, 

материальной помощи и единовременного поощрения государственным граждан-

ским служащим Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам наци-

ональностей и архивного дела Чувашской Республики» (зарегистрирован в Миню-

сте Чувашии 29 июля 2015 г., регистрационный № 2556); 

приказ Министерства от 18 июля 2016 г. № 01-07/283 «Об утверждении пе-

речней должностей, замещение которых влечет за собой размещение сведений о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гос-

ударственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих долж-

ности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Министер-

стве культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республи-

ки, и работников организаций, созданных для выполнения задач, поставленных пе-

ред Министерством культуры, по делам национальностей и архивного дела Чуваш-

ской Республики, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обяза-

тельствах 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., реги-

страционный № 3230). 

2.2.3. Иные профессиональные знания заведующего сектором должны вклю-

чать: 

1.  состав Архивного фонда Российской Федерации;  

2. особенности оборота документов Архивного фонда Российской Федера-

ции;  

3. теорию и практику архивного дела.  



2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего сек-

тором, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

проведения методической и консультативной работы по вопросам архивного 

дела;  

работы с данными статистической отчетности; 

работы в системе электронного документооборота. 

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего секто-

ром, должен обладать следующими функциональными знаниями: 

понятие нормы права, нормативного правового акта; 

понятие проекта нормативного правового акта и этапы его разработки; 

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля 

(надзора); 

принципы предоставления государственных услуг. 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность заведующего секто-

ром, должен обладать следующими функциональными умениями: 

разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых 

актов и других документов; 

подготовки методических рекомендаций, разъяснений; 

подготовки аналитических, информационных и других материалов. 

  

III. Должностные обязанности 

  

3.1. Заведующий сектором должен: 

исполнять основные обязанности государственного гражданского служаще-

го, установленные федеральными законами «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными феде-

ральными 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 граждан-

ского 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 граждан-

ских служащих Чувашской Республики в Министерства. 

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

тором: 

3.2.1.   осуществляет руководство и организует деятельность сектора, опре-

деляет обязанности главного специалиста-эксперта сектора и несет персональную 

ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и функций; 



3.2.2.  обеспечивает соблюдение главным специалистом-экспертом сектора 

служебного распорядка Министерства;  

3.2.3.  координирует работу главного специалиста-эксперта сектора; 

3.2.4. исполняет приказы, распоряжения, указания и поручения министра, 

отданные в пределах его должностных полномочий, за исключением незаконных; 

3.2.5.  участвует в разработке проектов законов Чувашской Республики, ука-

зов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений 

Кабинета Министров Чувашской Республики, приказов и распоряжений Мини-

стерства, касающихся вопросов сектора; 

3.2.6. участвует в разработке для органов исполнительной власти Чувашской 

Республики предложений к представляемым в Министерство проектам федераль-

ных законов и иных правовых актов Российской Федерации и к проектам законов и 

иных правовых актов Чувашской Республики, касающихся вопросов сектора; 

3.2.7. участвует в разработке проектов соглашений и договоров, протоколов 

о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами ис-

полнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Фе-

дерации, органами местного самоуправления, организациями по вопросам сектора; 

3.2.8.  соблюдает установленный порядок работы со служебной информаци-

ей; 

3.2.9.   определяет основные показатели развития архивного дела в Чуваш-

ской Республике по направлениям, отнесенным к компетенции сектора, разрабаты-

вает предложения по проведению государственной политики в области архивного 

дела, государственной символики Чувашской Республики; 

3.2.10.  организовывает работу по проведению проверок Министерством со-

блюдения юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обяза-

тельных требований, установленных законодательством Российской Федерации и 

Чувашской Республики в области архивного дела; 

3.2.11.  организовывает работу Экспертно-проверочной комиссии Министер-

ства; 

3.2.12.  координирует работу по составлению Реестра уникальных докумен-

тов Архивного фонда Чувашской Республики; 

3.2.13.  вносит на рассмотрение руководства Министерства предложения по 

совершенствованию развития архивного дела, готовит аналитические материалы и 

прогнозы развития отрасли; 

3.2.14. планирует работу сектора и анализирует его деятельность с целью со-

вершенствования и повышения эффективности его работы, а также устранения вы-

явленных недостатков; 

3.2.15. в пределах своей компетенции анализирует состояние выполнения 

государственных программ и планов развития архивного дела, принимает меры по 

ликвидации негативных и закреплению положительных тенденций; 

3.2.16.  обеспечивает необходимый профессиональный и научный уровень работы сек-

тора; 

3.2.17.  определяет круг вопросов, относящихся к компетенции главного 

специалиста-эксперта сектора, и устанавливает степень его ответственности, вно-

сит предложения руководству Министерства по подбору кадров для сектора; 

3.2.18. разрабатывает методические и информационные материалы, реко-

мендации по вопросам, отнесенным к компетенции сектора; 



3.2.19.  курирует деятельность государственных архивов Чувашской Респуб-

лики – Государственный исторический архив Чувашской Республики, Государ-

ственный архив современной истории Чувашской Республики, Государственная 

киностудия «Чувашкино» и архив электронной документации; 

3.2.20.  осуществляет взаимодействие с муниципальными архивами в обла-

сти архивного дела; 

3.2.21.  в пределах своей компетенции организовывает подготовку ответов на 

запросы государственных органов Чувашской Республики и органов местного са-

моуправления в Чувашской Республике, организаций, учреждений, общественных 

объединений, должностных лиц, а также на заявления и обращения граждан; 

3.2.22. представляет сведения о доходах, расходах, об имуществе и обяза-

тельствах имущественного характера; 

3.2.23. уведомляет представителя нанимателя об обращениях в целях скло-

нения к совершению коррупционных правонарушений; 

3.2.24. принимает меры по недопущению любой возможности возникнове-

ния конфликта интересов;  

3.2.25. соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, противо-

пожарной защиты и санитарии; 

3.2.26. организовывает работу с документами в отделе согласно Инструкции 

по делопроизводству в Министерстве; 

3.2.27. осуществляет иные полномочия и функции, возлагаемые на него ру-

ководством Министерства. 

 

IV. Права 

  

4.1. Основные права заведующего сектором установлены статьей  14 Феде-

рального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

4.2. Кроме того, заведующий сектором имеет право: 

4.2.1. принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с 

должностными полномочиями; 

4.2.2. запрашивать и получать в установленном порядке от других структур-

ных подразделений Министерства, у иных органов исполнительной власти Чуваш-

ской 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 сектора; 

4.2.3. запрашивать и получать в установленном порядке от подведомствен-

ных Министерству организаций информацию и материалы, необходимые для ис-

полнения должностных обязанностей; 

4.2.4. вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию 

работы сектора и Министерства в целом; 

4.2.5. принимать участие в обсуждении вопросов и подготовке проектов до-

кументов, касающихся работы сектора, а также совершенствовании форм и мето-

дов работы с ними; 

4.2.6. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обя-

занностей подведомственные Министерству учреждения; 

4.2.7. докладывать министру обо всех выявленных недостатках в работе в 

пределах своей компетенции; 



4.2.8. вносить министру предложения о поощрении работников сектора и 

применении к ним мер дисциплинарного воздействия. 

4.3. Заведующий сектором имеет иные права, предусмотренные законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики. 

  

V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 5.1. Заведующие сектором несет предусмотренную законодательством Рос-

сийской 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 информа-

ции, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

несоблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом «О про-

тиводействии коррупции»; 

несоблюдение требований административных регламентов Министерства по 

исполнению государственных функций (предоставлению государственных услуг), 

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе ис-

полнения 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 заведующим сектором 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 законо-

дательством Российской Федерации основаниям. 

5.3. За несоблюдение заведующим сектором ограничений и запретов, требо-

ваний о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неиспол-

нение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции феде-

ральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федера-

ции», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, нала-

гаются 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 заведующий сектором вправе самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения: 

 выбирает способы и методы выполнения возложенных на него должностных 

обязанностей; 



руководит главным специалистом-экспертом сектора по вопросам, входя-

щим в его компетенцию, и определяет его обязанности, определяет ответственных 

исполнителей по документам, находящимся на исполнении в секторе; 

готовит предложения по поощрениям и дисциплинарным взысканиям в от-

ношении главного специалиста-эксперта сектора; 

получает в установленном порядке от государственных органов, предприя-

тий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, граждан и об-

щественных объединений статистические и оперативные данные, отчетные и спра-

вочные материалы по вопросам, относящимся к сфере деятельности сектора, необ-

ходимые для исполнения своих должностных обязанностей; 

готовит предложения по совершенствованию работы сектора и Министер-

ства; 

готовит докладные (служебные) записки. 

решает иные вопросы, входящие в компетенцию заведующего сектором. 

6.2. Вопросы, по которым заведующий сектором обязан самостоятельно 

принимать управленческие и иные решения: 

координирует работу главного специалиста-эксперта сектора; 

консультирует физических и юридических лиц по вопросам, входящим в 

компетенцию сектора; 

готовит проекты нормативных правовых актов; 

принимает решение об отказе в приеме документов, оформленных ненадле-

жащим образом (решение принимается в устной форме в момент представления 

документов); 

оформляет запрос недостающих документов (процедура исполняется в уст-

ной или письменной форме); 

подписывает отзывы, представления на главного специалиста-эксперта сек-

тора для аттестационной комиссии, предложения о премировании главного специ-

алиста-эксперта сектора. 

осуществляет визирование подготовленных служебных писем и заключений, 

докладных записок. 

 

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. Заведующий сектором вправе участвовать в подготовке проектов управ-

ленческих и иных решений. 

7.2. Заведующий сектором обязан участвовать в подготовке: 

проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, 

входящим в компетенцию сектора, приказов и распоряжений Министерства; 

проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимо-

действии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органа-

ми исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления, организациями по вопросам, входящим в компетенцию Мини-

стерства; 

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. Заведующий сектором осуществляет подготовку и рассмотрение проек-

тов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в 

следующем порядке: 

8.1.1. проекты приказов Министерства по вопросам, входящим в компетен-

цию сектора: 

подготавливает проект приказа в сроки, установленные в поручении выше-

стоящего лица, в иных случаях – в зависимости от степени сложности вопроса от 1 

до 5 дней; 

согласовывает проект приказа в случае необходимости с заинтересованными 

структурными подразделениями Министерства, с заместителем министра в течение 

1-3 дней. 

8.1.2. проекты нормативных правовых актов Чувашской Республики по во-

просам, входящим в компетенцию Министерства: 

подготавливает проект нормативного правового акта в сроки, установленные 

в поручении вышестоящего лица, в иных случаях – в зависимости от степени 

сложности вопроса от 1 до 5 дней; 

согласовывает проект с заинтересованными структурными подразделениями 

Министерства, с министром, с заинтересованными органами исполнительной вла-

сти Чувашской Республики, общественными организациями и другими организа-

циями, Администрацией Главы Чувашской Республики в установленные законода-

тельством сроки или сроки, установленные в поручении вышестоящего лица. 

8.1.3. проекты ответов на поступившие в Министерство обращения, письма 

граждан и организаций: 

рассматривает обращения в установленные сроки; 

по итогам рассмотрения обращения принимает обоснованное мотивирован-

ное решение и подготавливает проект ответа заявителю в установленные сроки; 

согласовывает (обеспечивает согласование) в случае необходимости про-

ект(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 служа-

щими того же государственного органа, гражданскими служащими иных гос-

ударственных органов, другими гражданами, а также с организациями 

  

9.1. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с граж-

данскими служащими Министерства в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей в следующем порядке: 

 разрабатывает предложения к нормативным правовым актам по вопросам, 

входящим в компетенцию сектора; 

 организует подготовку ответов на поступившие в Министерство письма и 

обращения граждан и организаций, согласовывает проекты ответов с соисполните-

лями; 



 готовит и представляет структурным подразделениям Министерства анали-

тические сведения, отчеты и информацию по вопросам, входящим в компетенцию 

сектора; 

 разрабатывает проекты нормативных актов Министерства по вопросам, вхо-

дящим в компетенцию сектора; 

 разрабатывает проекты нормативных актов Чувашской Республики по во-

просам, входящим в компетенцию сектора. 

9.2. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с госу-

дарственными гражданскими служащими иных государственных органов в связи с 

исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке: 

 согласовывает проекты нормативных актов Чувашской Республики по во-

просам, входящим в компетенцию сектора; 

 участвует в работе комиссий и рабочих групп иных органов государствен-

ной власти Чувашской Республики; 

 запрашивает у органов государственной власти Чувашской Республики не-

обходимую информацию и материалы, необходимые для исполнения им долж-

ностных обязанностей. 

9.3. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с граж-

данами 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, входя-

щих в компетенцию сектора. 

  

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности гражданского служащего 

 

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной дея-

тельности заведующего сектором 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 регламен-

том; 

профессиональная компетентность (знание законодательных, иных норма-

тивных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с 

документами); 

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных 

заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приорите-

ты; 

творческий подход к решению поставленных задач, способность быстро 

адаптироваться к новым условиям и требованиям; 

осознание ответственности за последствия своих действий. 

10.2. Оценка осуществляется министром в соответствии с Порядком выпла-

ты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государ-
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ственной гражданской службы Чувашской Республики, премии за выполнение осо-

бо важных и сложных заданий, ежемесячного денежного поощрения, единовре-

менной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, матери-

альной помощи и единовременного поощрения государственным гражданским 

служащим Чувашской Республики в Министерстве культуры, по делам националь-

ностей и архивного дела Чувашской Республики, утвержденным приказом Мини-

стерства от 5 июня 2015 г. № 01-07/246. 

 


