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Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Чувашской Республики, 
замещающего должность начальника отдела по работе с органами 
государственной власти и  местного самоуправления  Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции 
I. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления Государственной служба Чувашской Республики по делам юстиции (далее – начальник отдела) учреждается в Государственной службе Чувашской Республики по делам юстиции (далее также – Госслужба Чувашии по делам юстиции) с целью обеспечения деятельности отдела по работе с органами государственной власти и местного самоуправления (далее – отдел) в соответствии с положением об отделе.

1.2. В соответствии с подразделом 1 раздела 3 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «начальник отдела» относится к категории «руководители» главной группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 3-1-2-12.

1.3. Области профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий): управление в сфере юстиции, регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
1.4. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: деятельность в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения; развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе.
1.5. Начальник отдела назначается на должность и освобождается  от должности руководителем Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции (далее также – Руководитель) и непосредственно подчиняется заместителю руководителя Государственной службы Чувашской Республики по делам юстиции, курирующему деятельность отдела (далее – Заместитель).
Начальнику отдела подотчетны заведующий сектором по связям с общественностью, консультант отдела и главный специалист-эксперт сектора по связям с общественностью.

1.6. В период отсутствия начальника отдела его обязанности осуществляет заведующий сектором по связям с общественностью. 

II. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 

2.1.2. Для должности начальника отдела стаж гражданской службы составляет не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей гражданской службы главной группы должностей гражданской службы – не менее одного года стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Начальник 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 Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», «Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Умения  гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела 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. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Правоведение» либо «Государственное и муниципальное управление».

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона «О противодействии коррупции»;

Федерального закона «Об организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

Федерального закона «Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;

Конституции Чувашской Республики;

Закона Чувашской Республики «О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;

Закона Чувашской Республики «О муниципальной службе в Чувашской Республике»;

Закона Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике».

2.2.3. Иные профессиональные знания начальника отдела должны включать:

знание основ государственного устройства и управления; 

знание правил юридической техники; 

знание основных принципов обеспечения единства правового пространства Российской Федерации;

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

структуру и полномочия органов государственной власти, органов местного самоуправления в Чувашской Республике;

основы организации труда, делопроизводства;

правила охраны труда и пожарной безопасности;

организацию прохождения муниципальной службы в Чувашской Республике;

организацию работы по проверке документов, представленных на оплату труда и компенсации расходов за оказанную бесплатную юридическую помощь;

организацию работы по анализу деятельности административных комиссий;

организацию работы по взаимодействию с ФКУ «Военный комиссариат Чувашской Республики»; 

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

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

работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне 

умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; 

использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера; 

использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов. 

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 
- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, 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 начальника отдела, 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. Начальник отдела  должен:

исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон);

соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона;

не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона;

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьями 18, 20 и 201 Федерального закона и статьями 8 и 81, 9, 11, 12 и 123 Федерального закона «О противодействии коррупции»;

соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Госслужбе Чувашии по делам юстиции;

соблюдать законодательство о государственной тайне.

3.2. Кроме того, исходя из задач и функций Госслужбы Чувашии по делам юстиции начальник отдела:

3.2.1. Руководит деятельностью отдела;

3.2.2. Распределяет обязанности между работниками отдела;

3.2.3. Представляет Руководителю на утверждение планы работы отдела; 

3.2.4. Организовывает и принимает участие в разработке для органов исполнительной власти Чувашской Республики предложений к проектам законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Чувашской Республики;

3.3.5. Организовывает и принимает участие в разработке проектов концепций правового просвещения граждан и юридических лиц, развития системы юридических услуг в целях реализации прав, свобод и законных интересов граждан и юридических лиц;

3.3.6. Организовывает и принимает участие в разработке проектов законов, указов, постановлений, распоряжений и других нормативных правовых актов,  касающихся сферы  юстиции, обеспечения граждан бесплатной юридической помощью в Чувашской Республике, местного самоуправления в Чувашской Республике, муниципальной службы в Чувашской Республике, реализации государственной программы Чувашской Республики «Развитие потенциала государственного управления», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 октября 2018 г. № 432 (далее -  государственная программа Чувашской Республики «Развитие потенциала государственного управления»), подпрограмм «Развитие муниципальной службы в Чувашской Республике», «Совершенствование государственного управления в сфере юстиции» данной госпрограммы, государственной программы Чувашской Республики «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности», утвержденной постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 26 сентября 2018 г. № 385 (далее – Государственная программа Чувашской Республики «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности»), согласовывает проекты этих документов;

 3.3.7. Участвует в осуществлении правового информирования и правового просвещения населения в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

3.3.8. Организует и принимает участие в разработке проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, организациями, по вопросам, относящимся к компетенции отдела, контролирует их выполнение;
3.3.9. Организует разработку предложений для Кабинета Министров Чувашской Республики по формированию и реализации Государственной программы  Чувашской Республики «Развитие потенциала государственного управления» и Государственной программы Чувашской Республики «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности»; 

3.3.10. Осуществляет контроль за выполнением подпрограммы «Профилактика правонарушений» Государственной программы Чувашской Республики «Обеспечение общественного порядка и противодействие преступности»), подготавливает информацию о ходе реализации указанной подпрограммы;

3.3.11. Осуществляет контроль за выполнением мероприятий  подпрограмм «Развитие муниципальной службы в Чувашской Республике», «Совершенствование государственного  управления в сфере юстиции» Государственной программы Чувашской Республики «Развитие потенциала государственного управления» осуществляет контроль за их исполнением, подготавливает информацию о ходе реализации указанных подпрограмм;

3.3.12. Осуществляет контроль за выполнением законов Чувашской Республики и Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики,  постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики  по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.13.  Организовывает разработку методических материалов для органов исполнительной власти Чувашской Республики и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.14. Обеспечивает ежегодное опубликование в сроки, установленные Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», списка адвокатов, являющихся участниками государственной системы бесплатной юридической помощи, с указанием регистрационных номеров адвокатов в реестре адвокатов Чувашской Республики, а также адвокатских образований, в которых адвокаты осуществляют свою профессиональную деятельность, в средствах массовой информации;

3.3.15.  Организовывает  работу по контролю за осуществлением органами местного самоуправления муниципального района и городского округа государственных полномочий за созданием и обеспечением деятельности административных комиссий, для рассмотрения дел об административных правонарушениях;

3.3.16. Организовывает работу по составлению общего и запасного списка кандидатов в присяжные заседатели Чувашской Республики, по внесению в них изменений;

3.3.17. Организовывает подготовку и проведение совещаний, семинаров и других организационных мероприятий Госслужбы Чувашии по делам юстиции  по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.3.18.  Участвует по направлениям деятельности отдела во взаимодействии Госслужбы Чувашии по делам юстиции  с органами и учреждениями системы Министерства юстиции Российской Федерации, Нотариальной палаты Чувашской Республики, Адвокатской палаты Чувашской Республики, ФКУ «Военный комиссариат Чувашской Республики»;

3.3.19. Подготавливает и представляет в установленном порядке руководству Госслужбы Чувашии по делам юстиции предложения по вопросам подбора и расстановки кадров в отделе, материального стимулирования работников, а также применения дисциплинарного взыскания;

3.3.20. Проводит меры по совершенствованию стиля и методов работы, повышению юридических знания и деловой квалификации работников отдела;
3.3.21. Организовывает делопроизводство в отделе, отвечает перед руководством Госслужбы Чувашии по делам юстиции  за качественное ведение работниками делопроизводства, сохранность документов, технических средств, соблюдение работниками нормативных актов Госслужбы Чувашии по делам юстиции; 

3.3.22. Соблюдает правила техники безопасности и охраны труда, противопожарной защиты и санитарии;
3.3.23. Обеспечивает проведение оценки достоверности публикуемых в средствах массовой информации материалов, затрагивающих деятельность Госслужбы Чувашии по делам юстиции, при необходимости по согласованию с Руководителем направляет в средства массовой информации соответствующие комментарии, разъяснения, опровержения.

3.3.24. Обеспечивает организацию взаимодействия Руководителя со средствами массовой информации и представляет им сведения о его деятельности.

3.3.25. Обеспечивает подготовку интервью, прямые эфиры, выступления Руководителя в средствах массовой информации.

3.3.26. Обеспечивает организацию пресс-конференций, брифингов, интервью, встреч Руководителя с представителями средств массовой информации.

3.3.27. Составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 4, 9, 18, 24.1 Закона Чувашской Республики «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике»;
3.3.28. Осуществляет мониторинг правоприменения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, мониторинг правоприменения законов и иных нормативных правовых актов Чувашской Республики в сфере развития местного самоуправления, муниципальной службы;

3.3.29. Оказывает гражданам бесплатную юридическую помощь в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в соответствии с Законом Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике» и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан;

3.3.30. Организует ежегодное заключение с Адвокатской палатой Чувашской Республики в сроки, установленные Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», соглашения об оказании бесплатной юридической помощи адвокатами, являющимися участниками государственной системы бесплатной юридической помощи;

3.3.31. Проверяет и готовит документы, необходимые для оплаты труда адвокатов при оказании ими бесплатной юридической помощи;
3.3.32. Осуществляет в пределах полномочий содействие развитию негосударственной системы бесплатной юридической помощи;
3.3.33. Готовит по направлениям деятельности отдела ответы на поступившие в Госслужбу Чувашии по делам юстиции   обращения и письма граждан и  организаций;
3.3.34. Разрабатывает для органов местного самоуправления  в Чувашской Республике предложения по реализации положений нормативных правовых актов по муниципальной службе, местного самоуправления, профилактики правонарушений;

3.3.35. Организует работу по организационно-техническому обеспечению Комиссии по вопросам помилования при Главе Чувашской Республики, конкурсной комиссии по подведению итогов регионального этапа Всероссийского конкурса «Лучшая муниципальная практика», рабочей группы по реализации проекта «Юристы – населению», организационного комитета по организации и проведению ежегодного конкурса «Лучший муниципальный служащий в Чувашской Республике»;

3.3.36. Организует работу сектора по размещению информации о предоставляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики мерах социальной защиты (поддержки), состав которой предусмотрен составом информации, размещаемой в Единой государственной информационной системе социального обеспечения, и источниками такой информации, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2017 г. № 181 «О Единой государственной информационной системе социального обеспечения», в информационных ресурсах Госслужбы Чувашии по делам юстиции для последующей ее передачи в соответствующий региональный (ведомственный) сегмент указанной информационной системы;
3.3.37. Проводит оценку регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, разрабатываемых отделом в сфере развития местного самоуправления, муниципальной службы, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные нормативными правовыми актами Чувашской Республики обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, а также устанавливающих, изменяющих или отменяющих ранее установленную ответственность за нарушение нормативных правовых актов Чувашской Республики, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности; 

3.3.38. Осуществляет оценку качества оказания общественно полезных услуг социально ориентированными некоммерческими организациями в соответствии с компетенцией Госслужбы Чувашии по делам юстиции;

3.3.39. Составляет протоколы об административных правонарушениях в установленной сфере деятельности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях
3.3.40. Осуществляет иные обязанности в соответствии с возложенными на отдел функциями.
IV. Права 

4.1. Основные права начальника отдела установлены статьей  14 Федерального закона.

4.2. Кроме того, начальник отдела имеет право:

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

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

на доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

на дополнительное профессиональное образование в установленном порядке;

на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской федерации» и другими федеральными законами;

на проведение по его заявлению служебной проверки;

иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики.

V. Ответственность гражданского служащего 
за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

5.1. Начальник отдела несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации;

разглашение служебной информации, ставшей известной гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;
сохранность вверенного ему государственного имущества, для исполнения своих 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, увольнение с гражданской службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.

5.3. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «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 начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения: 

консультирование физических и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

визирование проектов документов внутреннего обращения;

визирование отзывов на сотрудников отдела.

6.2. Вопросы, по которым начальник отдела обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

визирование проектов документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

планирование деятельности отдела на основе планов работы;

исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

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. Начальник отдела вправе и обязан участвовать:

в оказании гражданам бесплатной юридической помощи в виде правового консультирования в устной и письменной форме по вопросам, относящимся к компетенции Госслужбы Чувашии по делам юстиции, в соответствии с Законом Чувашской Республики «О бесплатной юридической помощи в Чувашской Республике» и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан;

в подготовке проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики, приказов и иных правовых актов Госслужбы Чувашии по делам юстиции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проектов ответов на обращения граждан и организаций;

в подготовке ответов на заявления граждан об оказании бесплатной юридической помощи.
VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Начальник отдела осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование данных решений в следующем порядке и сроки: 

8.1. По проектам нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию Госслужбы Чувашии по делам юстиции  и отдела:

подготавливает в установленный срок проект нормативного правового акта Чувашской Республики. Срок определяется в зависимости от сложности акта от одного до пяти рабочих дней.

8.2. По проектам приказов или иных правовых актов Госслужбы Чувашии по делам юстиции  по вопросам, входящим в компетенцию отдела:

подготавливает проект приказа или иного правового акта Госслужбы Чувашии по делам юстиции. Срок определяется в зависимости от сложности акта от одного до пяти рабочих дней.

8.3. Ответы на обращения граждан и организаций:

рассматривает обращение;

по итогам рассмотрения подготавливает проект ответа заявителю;

Срок: обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 30 дней, если в поручении не установлен срок меньшей продолжительности. Если для рассмотрения обращения необходимо проведение проверки или затребование дополнительных материалов, то срок рассмотрения продлевается на 30 дней.

8.4. Ответы на заявления при оказании бесплатной юридической помощи:

рассматривает обращение;

по итогам рассмотрения подготавливает проект ответа заявителю.

Срок: обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации данного заявления. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов в иные органы государственной власти  срок рассмотрения продлевается не более чем на 30 дней.

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. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в пределах своей компетенции взаимодействует:

с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти;

с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики;

с гражданскими служащими Госслужбы Чувашии по делам юстиции; 

с лицами, замещающими должности муниципальной службы в Чувашской Республике; 

с работниками организаций; 

с гражданами.

9.2. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.

9.3. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими в органах государственной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Информирование осуществляется посредством рассылки информации по электронной почте.

9.4. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими Госслужбы Чувашии по делам юстиции в связи с исполнением своих должностных обязанностей: 

по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;

по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;

консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

знакомит с документами, подлежащими ознакомлению. 

Информирование осуществляется посредством рассылки информации по электронной почте.

9.5. Начальник отдела осуществляет служебное взаимодействие с должностными лицами организаций всех форм собственности и гражданами в связи с исполнением своих должностных обязанностей:

консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

готовит проекты писем на жалобы, заявления и обращения.

      Х. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа

Начальник отдела государственные услуги не оказывает.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по: 

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел задач. 

Заместитель Руководителя                                                                            И.В. Михайлов
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