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l. обrцие пол,IоifiеIltlil

1.1. Главный консультант отдела по разработке нормативных правовых

актов lоридического департамента Министерства имуществеtIных и зеl\{е,цьных

отношений республики крым (далее _ главный консультант отдела,

Министерство) является государственным гражданским служащим Республики

Крым (лалее - гражданский служащий).
1.2, В соответствии с PeecTpoNl должностеЙ государственI.IоЙ гражданскоЙ

службы I)еспублики Крым замещаемая должность отнесена к главilой группе

дол)tностей государственноЙ гражданскоЙ службы Республики Крым ка,гегорllи
(специалисты).

1.3. область профессионмьной служебной деятельности: обеспечеllllе

деятельности Министерства.
|,4,ВидпрофессионаЛЬнойслУх(ебНойдеятеЛЬносТи:ПраВоВое

(юридическое) обеспечение деятельности Министерства.
1.5. Главный консультант отдела назначается tla должность и

освобождается от должности министром имущественных и земельных отношений

Республики Крым (лалее - Министр).
1,6. ГлавныЙ консультант отдела находится в непосредственI{о]\,l

подчинении заведующего отделом по разработке нормативных правовых актов

юридического департамента Министерства,
|.7. В период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и др,)

['лавного консультанта отдела его должностIIые обязанности исполняе-г иной

главный консультант отдела по разрабо,rке нормативных правовых актов

юридического департамента Министерства,
1.8, Главный консультант отдела осуществляет свою cJly)lteoHyIo

деятельность и реzL,Iизует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27.05.2003 N9

государственноЙ службы Российской Федерации);

- Федерального закона o"r 27.07.2004 Ns 79-ФЗ

гражданской службе Российской Федерации>;

кО госуларс,гве н н clit



- Федерального закона
коррупции);

2

от 25.12.2008 Л9 273-ФЗ <О противодействии

- других федеральных конституционных законов и федермьных законов;

- указов и распоряжений Президента Российской Федерации;

- постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерачии;

- иных нормативных правовых актов;

- Конституции Республики Крым;

- Закона Республики Крым от 29.05.2014 N9 7-ЗРК <О госуларственной
гражданскоЙ службе Республики Крым>;

- Закона Республики Крым от 22.07.20|4 Л9 36-ЗРК <О противодействии
коррупции в Республике Крым>;

- других законов и иных нормативных правовых актов Республики Крым;

- Полоясения о Министерстве, утвержденного постановлением Совета

министров Республики Крым от 27 .06.2014 Ns l57;

- приказов Министерства;

- Положения о юридическом департаменте Министерства;

- Положения об отделе по разработке нормативных правовых актов

юридического департамента Министерства;

- настоящего Должностного регламента.
1.9. .Щолжность Главного консультанта отдела отнесена к долItносl,яNl

государственной гражданской службы Республики Крым, замещение которых

связано с коррупционными рисками.

2. Квал ифи кацион н ые требоваttиll

2.1 . Для замещения должности Главного консультанта отде,ца

устанавливаются следующие требования:
2.1.1. Наличие высшего образования - не ниже уровня специалитета или

магистратуры, по специальности, направлению подготовки: <Юриспруленчия>,

<Правоведение), а также иное направление подготовки (специалыtость), для

которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено
соответствие направлению подготовки (специальности), указанноNлу

в предыдущих перечнях профессий, специальностеЙ и направлений подготовки,

с учетом положений Федерального закона от 05,05,20l4 Nrl 84-Фз

<об особенностях правового реryлирования отношений в сфере образования

в связИ с принятиеМ в РоссийскуЮ Федерачию Республики Крым и образованиепл

в составе Российской Федерации новых субъектов - Республики Крым и города

федерального значения Севастополя и о внесении изменений в Федермьный

закон <об образовании в Российской Федерачии>.
2,|.2. Наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской

службы или не менее двух лет стажа работы по специальности' направлению

подготовки.
2.2. Главный консультанТ отдела долх(ен обладатЬ следующиNlи знанияi\tи

и умения ]\,lи:

2.2.1.Базовые знания:



2.2.I.1. Знание государственного языка Российской Федерачии (русского
языка):

-правильное употребление грамматических и лексических средств русского
языка при подготовке документов;

-умение использовать при подготовке документов и служебной переписке

деловой стиль письма;
-умение использовать разнообразные языковые средства и тактики речевого

общения для реализации различных целейi
_свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для

осуществления профессион.шьной слу}кебной деятельности ;

- умение правильно интерпретировать тексты, относящиеся к социально-

экономической и правовой сферам;
2.2.1.2. Знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Гражданского кодекса Российской Федерачии;

- Земельного кодекса Российской фgдерации;

- Федерального закона от 06.10.1999 лъ l84-ФЗ коб обrдих принципах

организации законодательных (представительных) и исполнительных органов

государственноЙ власти субъектов Российской Федерации> (в части структуры

законодателЬных (представительных) и исполнительных органов государственной

власти субъектов РоссиЙскоЙ Федерации;

- Федерального закона от 06,t0.200З Л9 13l-ФЗ <об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации>

(в части структуры органов местного самоуправления);

- Федерального закона от 02.03.2007 N9 25-ФЗ <О муниципальной слу;кбе

в РоссийскОй Фелераuии> (в части взаимосвязи муниципальной сrlужбы

и государственной гражданской службы);

- Федерального закона от 2,7.05.2003 N9 58_ФЗ (о системе

государственной службы Российской Федерации>;

- Федерального закона от 21 .01 .2004 Nq 79_Фз <О госуларственной

гражданской службе Российской Федерации>;

- Федерального закона от 25.|2.2008 м 273-ФЗ <О противолействии

коррупции);
- Федерального закона от 02.05.2006 N9 59-ФЗ <О порялке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>;

- Федерального закона от 09.02.2009 Ns 8-ФЗ <об обеспечении доступа

к информации о деятельности государственных органов и органов мес1,ного

сам оу п равления);
- ФедеральНого закона от 17.07.2009 N9 l72-ФЗ <Об антикоррупuионrrой

экспертизе нормативных
актов);

правовых актов и проектов нормативных правовых

- федеральных конституционных законов и федеральных законов

в областИ регулирования имущественных и земельных отношений;

-УказаПрезидентаРоссийскойФедераЦииотl2.08.2002Ns885коб
утверждении общих принципов служебного поведения государственных

служащих>;



]

- других указов и распоряжениЙ Президента Российской Федерации
ts области имущественных и земельных отношениЙ;

- Постановления Правительства Российской Федерачии от 26,02.20l0
Л9 96 (Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов
и проектов нормативных правовых актов));

- других постановлений и распоряrкений Правительства Россиliской
Федерации;

- Конститучии Республики Крьтм;

- Закона Республики Крым от 29.05.2014 N9 7-ЗРК <О государствеttной
гражданской службе Республики Крым>;

- Закона Республики Крым от 22,0,7.20lr4 л'9 З6-ЗРК <О противодействии
коррупции в Республике Крым>;

- Закона Республики Крым от 08.08,2014 ЛЪ 4б-ЗРК <Об управлении
и распоряжеНии государсТвенноЙ собственностью Республики Крым>;

- Закона Республики Крым от 31.07.2014 N9 З8-ЗРК <Об особенностях

регулирования имущественных и земельных отношений на территории

Республики Крым>;
_ закона республики крым 15.01.2015 N9 бб_зрк/20l5 ко предоставлении

зеNlельных участков, находящихся в государственнои или N{униципал bHoI,1

собственносТи, и некоторых вопросах земельных отношений>;

- других законов и иных нормативных правовых актов Респуб",rrtки kpt,rbl

в области регулирования имущественных и земельных отношений;

- основ организации труда и управления;
- основделопроизводства;

- порядка работы со служебноЙ, конфиденциал ьной и секретной

информачией;

- правил и норм охраны труда и противопожарной защиты; 
_

- другиХ пра"uвыi актов Российской Фелерачии, Республики Крым,
Министерства.

2.2,2. Базовые умеIlия:
- уNlение мыслить системно;
- умение достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение работать в стрессовых ситуациях;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
-умение планировать и рационально использовать рабочее время

2.2.3. Профессиональные зIlанлlя, необходимые для исполненt,fя

должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Главного

консультанта отдела Министерства:

- КонституцииРоссийскойФедерации,

- Гражланского кодекса Российской Фелерачии;

- Земельного кодекса Российской Фелераuии;
_ФедераЛЬноГозаконаот06.10.200ЗN9131-ФЗ<обобщихпринЦипах

организациИ местногО самоуправлениЯ в Российской Федерациtl"

(в частИ структуры органов местного самоулравления);



)

- Фелерального закона от 02.03.2007 л9 25-ФЗ кО мунишипальноЙ слуiкбе
в РоссийскОй Фелерачии> (в части взаимосвязи муниципальной службы

и государственной гражданской службы);

- Федераrrьного закона от 2,7 .05.200з N9 58_ФЗ (о систеl\1е

государственноЙ службы РоссиЙскоЙ Фелерашии>;
_ Федершьного закона от 27.07.2004 Ns 79-ФЗ (О государственной

гражданской службе Российской Федерачии>;
_ Федершьного закона от 25.12.2008 Лlr 273-ФЗ <О противодействии

коррупции);
_ Федершьного закона от 02.05.2006 Л9 59-ФЗ <О порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>;

- Фелерального закона от 09.02.2009 Л,r 8-ФЗ <об обеспечении дос,tупа к

информации о деятельности государственных органов и органов Mecl,Ho1,o

сам оуправления);
_ ФедеРШьного закона от l7.07.2009 N9 l72-ФЗ кОб антикоррупшионной

экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правоtsых

актов));

- фелеральных конституционных законов и федеральных законов

в области регулирования имущественных и земельных отношений;

- Указа Президента Российской Федерачии от 12.08.2002 N9 885 (об

уl.верждении общих принципов служебного поведения государственllых

слу)кащи х);
- других указов и распоряжений Президента Российской Фелераltии

в области имущественных и земельных отношений;

- Постановления Правительства Российской Федераuии от 26.02.20l0

N9 96 (об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых акl,ов

и проектов нормативных правовых актов);

-ДруГихпосТановленийираспоряrкенийПравительстваРоссиЙскоit
Фелерачии;

- Конститучии Республики Крым;

- Закона Республики Крым от 08.08.2014 м 4б-зрК <Об управлении
и распоряжеНии государственной собственностью Республики Крым>;

- других законов и иных нормативных правовых актов Республики Крым

в области регулирования имущественных и земельных отношений;

2.2.4. Профессиональные умепия, необходимые для исполнения

должllостных обязанностей Главного консультанта отдела:

- умение составлять деловые письма;
- эффективно и последовательно организовать работу по взаимосвязяN4

с другими органами, владеть компьютерной и лругой оргтехникой, а также

необходимым программным обеспечением;
- умение проводить анализ информачии и пред9тавлять результат её

анал итической обработки;
- работы в условиях сжатых временных рамок;
- своевременного И качественного выполнения заданий и поручений

вышестоящих руководителей.
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2.2.5. Функuиональные знания, необходимые для исполнения должlIостных
обязанностей в соответствии с функuиональными особенностями замещаемой
должности:

- гражданского, земельного, административного, антикоррупционного,
трудового законодательства;

- понятие структуры государственных органов) органов местного

самоуправления;
- понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан;
- порядка систематизации, учета и ведения доку]\,1сtIтаци и;

- правового положения гражданского служащего Республики Крым;
- правил внутреннего трудового распорядка;
- правил охраны труда и пожарной безопасности;
- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного

и меж ведомствен ного электронного документооборота.

2.2.6. Функциональные умеIrия, необходимые для исполнения

должностных обязанностей в соответствии с функционal,льными особенностями

замещаемой должности:
- практическое применение нормативных правовых актов;

- взаимодействие с государственными органами и органами местного

самоуправления, организациями и предприятиями;

- эффективноепланированиеслужебноговремени;

- владениеконструктивнойкритикой;

- адаптацИя к новой ситуации и при[Iятия новых подходов в решеI{ии

поставленных задач;

- своевременнOе выявление и разрешения проблемных ситуаций,

приводящих к конфликту интересов;

- публичноевыступление;

- ведение деловых переговоров;

- ведение деловой перепискиi

- контроль, анализ и прогнозирование;

- инновационЕоемышление;

- способность систематически повышать свою квалификациlо;

- требовательность к себе и самодисциплина;

- ответственное и дружелюбное отношение к людям;

- организация подготовки проектов правовых актов, информационно-

анаJIитических материаJIов, иных документов по вопросам своей

профессиональноЙ деятельности;
работа с компьютером, копировtIльной техникоЙ, средствами

телефонньй и факсимильной связи; работа в сети Интернет; управление
элекiронной почъой; работа в текстовом редакторе; работа с электронными

r,аблицами; работа с базами данных;

- работа с информационно-анмитическими сrjстемами,

обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных,

3. .Щолжностllые обязанltостtl



3.1. .Щолжностные обязанности Главного консультанта отдс,,Iat

регламентированы статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.0'7.2004 N9 79-ФЗ
кО государственной гражданской службе Российской Федерации>, статьей ll
Закона Республики Крым от 29.05.20l4 N9 7-ЗРК (О государственttой
гражданской службе Республики Крым>.

3.1.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе
по разработке нормативных правовых актов юридического департаNtента
Министерства (лалее - Положение об Отделе) Главный консультант отде.r|а

l]ы полняет следующие функuии :

1) отчитывается перед вышестоящим руководителем по результатам
собственцой служебной деятельности;

2) осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов,

служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к ведениIо Отдела;
3) готовит информационные, статистические, справоч}lые и t,lt]ыс

гчlатериалы в пределах своей компетенции;
4) по поручению вышестоящего руководителя в пределах своей

компетенции готовит материалы и участвует в совещаниях, заседаниях и иных
мероприятиях, в том числе ведет протоколы и оформляет приrIятые решения;

5) осуществляет в соответствии с компетенцией Отдела мониторинг
нормативных правовых актов Министерства, находящихся в сфере примененl.tя

Отдела;
6) осуществляет подготовку проектов нормативных правовых акl,ов

Государственного Совета Республики Крым, Совета министров Республrtки

Крым;
7) осуществляет подготовку проектов нормативных правовых ак,гов

Министерства;
8) пО поручениЮ заведующегО отделом проводит первичlIуlо

антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов CoBe,t,a

]\1инистров Республики Крым, разработчиком которых выступает Министсрство

и нормативных правовых актов Министерства;
9) готовиТ соответствуЮЩую инфорМацию пО проектам федеральных

законов и по проектам федеральных конституционных законов

и фелеральных законов, поступающих в Отдел;
l0) осущес.гвляет подготовку самостоятельно или совмес,гно с другиNли

структурными подразделениями Миttистерства заклюLlений по проектаNt

норI\,Iативных правовых актов, поступающих в Министерство;
11) в пределах компетенции Отдела осуществляе,г подготовку

соответствующих разъяснений по нормативным правовым актам, разработчикоNl
которых является Министерство;

12) готовиТ ответЫ на обращения граждан, органов государствеII Itои

власти' юридических Jlиц, относящихся к компетенции Отдела;

iз) выполняет иную работу по поручению вышестоящего руководителя
в пределах своей компетенции.

3. 1 .2. Главный консультант отдела обязан:
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l) точнО и в срок, в пределаХ своей компеТенции, выполгlять 1,казания /

и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствие
замещающего,

Jица, его

2) надлеirсащим образом исполнять обязанности гражданского служащего,

установленные в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством Республики Крым;
3) соблюдать установленные фелеральными законами запреты и

ограничения, связанные с прохождением гражданской службы;

4) выполняТь установленные федеральными законами требоваttltя к

служебному поведению государственного служащего;
5) беречь и рационально использовать государственное имущество

республики Крым, предоставленное для исполнения должностных обязаltностей,

аТакх(енеДопУскаТьисПольЗованияЭтогоиМУЩесТВаВцелЯхIlоЛУЧенияДоходоВ
или иной личной выгоды;

6) соблюдать установленный нормативными правовыми акта]t,lи

республики Крым служебный распорядок, пропускной режим, правила

aолaр*u"п" служебных помещений и правила поrкарной безопасностtr; 
_

7) соблюлать правила делопроизводства, в том числе надлежащим ооразоNl

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы,

своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при

у*олa ' 
отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставJlенttя

должности;
8)сообщатьВышесТояЩеМУрУкоВоДитеЛtоиПреДстаВИТелlоtlаI{иМаТеляо

личной заинтересованности при исполнении дол)t(ностных обязанностей, которая

может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению

такого конфликта;
9) представлять сведения о своих доходах, расходах, об _имуществе 

и

обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имущес,гве и

обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и

tI е совер шен нолетних детей;
10) уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры

республики Кроr*, 
"n",a федеральные государственные органы в соответствии с

u* пь*п"raпчией обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях

склонениЯ его к соверШению корруПционныХ ПравонаруrIтений;

1l) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высокоNl

профессиональном уровне;
12) исходить из того, что признание, соблюдение и защиты прав и свобод

человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной

служебной деятельности;
13) осуществлять профессиональную деятельность рамках

установленной законодатепо.,uЬ"-Российской Федерации и Республики Крым

компетенцt,l и Министерс,гва;
14) обеспечивurо puuno,' беспристрастное отношение ко всем физическим

и юридическим лицам, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или

|an"."orn"," объединениям, профессиональным или социальным груllrIам,
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гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении Taкl,|x

объединений, групп, граждан и организачий;
15) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных,

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих
добросовестному исполнению должностных обязаttностей;

16) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на

свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий,

других общественньтх объединений, религиозных объединений и иных
организаций;

l7) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
l8) проявлять корректность в обращении с гражданами;
19) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов

Российской Федерачии;
20) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и

социальных групп, а также конфессий;
2l) способствовать межнационмьному и межконфессионаJTьноN{у

согласию;
22) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его

репутации или авторитету государственного органа;
2З) соблюдать установленные правила публичных выступлений и

предоставления служебной информации.
24) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственного

граждаIlского служащего Республики Крыпл.

4. Права

4.1, основные права Главного консультанта отдела, как гражданского

сJIужащего, определены статьей l4 Фелерального закона от 21 .07 .2001 Nl 79-Ф3

<О государственной гражданской службе Российской Федерации>, статьсй l0
и другими положениями Закона Республики Крым от 29.05.2014 N,r 7-ЗРК

<О государсТвенноЙ гражданской службе Республики Крым>.

4.2. Исходя из установленных полномочий Главный консультант отде.па

имеет право на:
l) реализациIо установленных федеральными законами и закоttами

республики Крым основных прав государственного гражданского слу)Iiащего;

2) выполнение иной оплачиваемой работы при условии предвариl,ел ьного

уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов;

з) основные и дополнительные государственн ьlе гарантии,

предусмотренные и обусловленные фелерапьными законами и иtlы\lи

нор]\{ативными правовыми актами Росоийской Федерации, законами и иными

нормативными правовыми актами Республики Крым;
4) участие в рассмотрении и внесении предложений по вопросаNl,

входящим в сферу его компетенции;
5) обладает иными правами, предоставленными главному консультанту

правовыми актами Совета министров Республики Крым, министерства и иными

правовыми актами и документами.
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5. ответствен ность.

5.1. Главный консультант отдела несет установленную законодател bcTBoNl
ответственность за нарушение запретов, связанных с гра)кданской слуяtбой,
несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установлен}lых
федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение)
долж}Iостных обязанностей, за разглашение сведений, ставших ему извест}lы^.1и
при исполнении должностных обязанностей, за утрату или порчу
государственного имущества Республики Крым, которое было предоставлено eN,Iy

для исполнения должностньтх обязанностей.
5.2. Главный консультант несет персональную ответственность за

сохранность и обеспечение систеN,Iатизации материалов по нормативным
правовым актам, инициатором и разработчиком которых является Министерство.

б. Перечень вопросов, по которым Главный консультант отдела вправе и
обязан самостоятелыIо принимать решения

6. 1. Главный консультант отдела обязан самостоятельно принимать
ре шения:

1) при реализации полномочий в случае назначения членом коN{иссии
и иного коллеги€шьного органа;

2) по вопросам организации учета и хранения переданньlх ему на
исполнение документов и материалов;

З) подготовки планов работы, отчетов о проделанной работе,
ин(lормационно-анаJIити lеских и иных материалов в пределах компетенции
Отде.;tа.

6.2. Главный консультант отдела, включенный в установленноNl порядке в

состав комиссии и иного коллегиального органа, вправе на заседаниях ,гакого

органа самостоятельно принимать решение (голосовать (за), (против)) или
(воздержался) от принятия решения), а так}ке высказывать свое мнение, в том
числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламен-гом
(порядком) работы такого органа.

7. Перечень вопросов., по которы]rt Главный консу.пьтаIIт отдела обязан

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
tr проектов решении

7.|. Главный консультант отдела участвует в подготовке проектов
нормативных правовых актов и проектов решений Министерства по вопросам,
входяш(им в компетенцию Отдела,

7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов

решений Главный консультант отдела самостоятельно:
1 ) изучает действующее федеральное законодательство и законодательство

Республики Крым, а также законодательство других регионов Российской
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Федерации и судебную практику, анаJlитические, статистические и иные
материалы;

2) изучает переданные ему на исполнение документы;
3) в рабочем порядке взаимодействует с сотрудниками Министерства,

сотрудниками иных государственных органов и органов местного

самоуправления, грая(данами и представитеJIями организаций;
4) осуществляет подготовку проектов текстов документов Отдела и

Ми н истерства;
5) представляет проект документа на подпись (визироваltие)

уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводс,гt]о
или лично.

8. СрокИ и процедурЫ подготовки, рассмотрения проектов решенrtй,
порядок соfласованиrl и принятия решеltий

8.1. общие сроки и процедуры подготовки проектов решеllии
Министерства регулируются ИнструкциеЙ по делопроизводству, действующей в

Ми нистерстве.
8.2. В целях подготовки, согласования и принятия решений Министерства

Главный консул ьтант обязан :

1) обеспечить подготовку проекта документа и представить его l{a

согласование и/или подпись уполномоченному должностному лицу до истечения

срока исполнения (ответа) по этому документу (решению), который установлеIt

федеральным законом или нормативным правовьiм актом Республики Крым, либо

и I{ого срока, установленного уполномоченным должностным лицоN1;

2) после согласования проекта документа уполномоченным должtlостlIы]\,1

лицом незамедлительно представить готовый проект документа на подпись

уполномоченному должностному лицу лично или через лицо, ответственное за

делопроизводство.

9. Порядок слуiкебltого вза ипtодействlrя Главного Kollcy"IrbTaHTa отдела с

граrкданскltМи слу?кащиDtи МиllистерС,l,ва, гражда ltcкtl ]!I и слуr+iашlllltll llllых

госуДарсТВенныхорГаноВ'орГанаDtl|мес.гногосамоУIlраВЛенrtя'Гра./|iДДнillllll
и п редста вител,I м и организаций

9. 1 Взаимодействие ГлавногО консультанта с гражданскими служащи]\,1и,

государственными служащими иных государственных органов, а TaKI(e

с другими гражданами и организациями строится в рамках деJIовых отношенrtй на

основе общих принципов служебного поведения гражданских служаших,

утвержденных УкаЪом Президента Российской Федерашии от l2 августа 2002 года

'JVt: BBs и требований к служебному поведению, установленных статьей l8

Федерального закона <О государственной гражданской сJIужбе Российской

Федерации>, а также в соответствии с иными нормативными правовыN,Iи актами

Российской Федерачии, Республики Крым и Министерства,
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9.2. Поручения и указания Главнопtу консультанту даIотся вышестоящим

руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или
письменной форме по любому вопросу в пределах компетенции Отдела.

9.3. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иIjьiе
заявления и предварительные уведомления о намерениях выполltяl,ь иную
оплачиваемую работу на имя представителя нанимателя Главный консультант
представляет в письменной форме.

9.4. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений Главный
консультант вправе обращаться к другим сотрудникам Минис,герства,
сотрудникам иных государственных органов, органов местного саN{оуправления,
гражданам и в организации.

9.5. Главньтй консультант вправе в устной форме давать разъяснения по
вопросам ведения Отдела в ответ на обращения к нему сотрудников
государственных органов и органов мес,гного самоуправления только IIо

поручению вышестоящего руководителя.
9.6. Главный консультант вправе в устной форме давать разъяснения по

вопросам ведения Отдела представителям организаций и гражданам только Ilo

поручению вышестоящего руководителя.

10. Перечень государственных услуг, оказываемых граждаtlам и

организациям в соответствии с админ истративны м регламентом
госуда рствен ного органа

В должностные обязанности Главного консультанта отдела функчии по

оказанию государственных услугJ осуществляеN.{ых Министерством! не входят.

1l. Показатели эффективности и результати вности профессиональной
служебной деятельности Гла вного кон сул ьта нта отдела

l1.1.Ha основании определенных функций и должностных обязанностей
главного консультанта отдела показатели эффективности и результативности
деятельности определяются по следующим критериям:

профессиональная компетентность, т,е. знание законодательных актов,

нормативных правовых документов по вопросам компетенции Отдела;

умение быстро и правильно реагировать на возникающие ситуации,

оперативно принимать меры по ликвидации или предупреждению наl\{етившихся

отклонений в исполнении поручений руководства;
способность организовать свою работу, направленную на осуществление

поставленных задач;
способность работать в экстремальных условиях, выполнять

требующие анаJIитической оценки и выработки нестандартных решений;
рабоr ы,

отсутствие нарушения плановых сроков, процедур в ходе исполнения

служебных обязанностей, организации деятельности отдела, сроков подготовки

и оформления соответствующих документов, соблюдение требований

федерального законодательства, законодательства субъекта Российской
Федерации, отсутствие жалоб гражданских служащих, граждан по вопросу
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объективности и результативности служебной деятельности;
отсутствие повторных обращений гражданских слуя{ащих, граждан

и организаций в связи с недостаточно квалифицированной или неполной
первичной консультацией.

1|.2. Своевременность решения поставленных задач определяется
отсутствием нарушений по срокам исполнения поручений руководства,

l 1 .З. Качество организации труда определяется:
объемом выполненных работ за отчетный период;

результативностью (мерой достижения поставленных задач, целей);
соблюдением дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.),
1 1.4. Профессионализм Главного консультанта отдела определяется

по следующим критериям:
соответствие требованиям, предъявляемым к должности;
знание смежньlх сфер, использование системного подхода в работе;
широта профессиональных знаний.
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