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Должностной регламент
государственного гражданского служащего Чувашской Республики,
замещающего должность государственной гражданской службы 
Чувашской Республики начальника отдела по законопроектной работе
Государственно-правового управления Главы Чувашской Республики
 
I. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – должность) начальника отдела по законопроектной работе Государственно-правового управления Главы Чувашской Республики (далее – начальник отдела в Управлении) учреждается в Государственно-правовом управлении Главы Чувашской Республики (далее – Управление) с целью организации деятельности отдела по законопроектной работе Управления (далее – отдел) в соответствии с Положением об отделе по законопроектной работе Государственно-правового управления Главы Чувашской Республики, утвержденным распоряжением Администрации Главы Чувашской Республики от 2 ноября 2015 г. № 452 (далее – Положение об отделе).
1.2. В соответствии с подразделом 3 раздела 1 Реестра должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики, утвержденного Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73, должность «начальник отдела в Управлении» относится к категории «специалисты» главной группы должностей и имеет регистрационный номер (код) 1-3-2-13.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Чувашской Республики (далее – гражданский служащий):
управление в сфере юстиции.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
1) деятельность в сфере уголовного, административного и процессуального законодательства. 
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: 
деятельность в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы; 
деятельность в сфере нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, государственной регистрации уставов муниципальных образований, государственной регистрации соглашений о международных и внешнеэкономических связях субъектов Российской Федерации, ведения государственных реестров уставов муниципальных образований и муниципальных образований Российской Федерации, федеральных регистров нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и муниципальных нормативных правовых актов; 
деятельность в сфере нормативных правовых актов субъектов Российской Федерация, государственной регистрации уставов муниципальных образований, государственной регистрации соглашений о международных и внешнеэкономических связях субъектов Российской Федерации, ведения государственных реестров уставов муниципальных образований и муниципальных образований Российской Федерации, федеральных регистров нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и муниципальных нормативных правовых актов;
деятельность в сфере земельного, жилищного и градостроительного законодательства; 
деятельность в сфере законодательства о труде, социального обеспечения, здравоохранения, образования, науке и культуре; 
деятельность в сфере законодательства о государственном регулировании экономики;
деятельность в сфере законодательства об энергетике, транспорте, связи и массовых коммуникациях;
деятельность в сфере законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле;
деятельность в сфере экологического и природоресурсного законодательства; 
2) деятельность в сфере некоммерческих организаций. 
Детализация вида профессиональной служебной деятельности: 
деятельность по делам общественных объединений и политических партий; 
деятельность по нормативно-правовому регулированию в сфере некоммерческих организаций;
3) деятельность в сфере развития законодательства.
1.5. Начальник отдела в Управлении назначается на должность и освобождается от должности Главой Чувашской Республики и непосредственно подчиняется заместителю Руководителя Администрации Главы Чувашской Республики – начальнику Государственно-правового управления Главы Чувашской Республики (далее – заместитель Руководителя – начальник Управления).
Начальнику отдела в Управлении может давать прямые поручения Руководитель Администрации Главы Чувашской Республики (далее – Руководитель Администрации).
Начальнику отдела в Управлении подотчетны работники отдела.
1.6. В период отсутствия начальника отдела в Управлении его должностные обязанности исполняет один из работников Управления на основании распоряжения Администрации Главы Чувашской Республики (далее – Администрация).

II. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника отдела в Управлении устанавливаются базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования: 
2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в  Управлении, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры[footnoteRef:1]. [1:  Указанное квалификационное требование не применяется к гражданским служащим, замещающим указанную должность, получившим высшее профессиональное образование до 29 августа 1996 г., и к гражданским служащим, имеющим высшее образование не выше бакалавриата, назначенным на указанную должность до 1 июля 2016 года.] 

2.1.2. Для должности начальника отдела в Управлении стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанным в подпункте 2.2.1 пункта 2.2, составляет не менее двух лет, за исключением случаев, указанных в абзаце втором настоящего подпункта.
[bookmark: Par2]Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Начальника отдела в Управлении должен обладать следующими знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знанием основ:
Конституции Российской Федерации;
федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции».
знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела в Управлении, включают:
1) общие умения:
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, 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. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в Управлении, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция» или иным специальностям и направлениям подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в  Управлении, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики: 
Конституция Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации (части 1–4);
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Жилищный кодекс Российской Федерации;
Земельный кодекс Российской Федерации;
федеральные законы:
«О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания»; 
«Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
«О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
«О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;
«О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;
«О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
«О некоммерческих организациях»;
«Об общественных объединениях»;
«О политических партиях»;
«О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»;
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
указы Президента Российской Федерации:
от 5 апреля 1994 г. № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу Федеральных законов»;
от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;
от 10 августа 2000 г. № 1486 «О дополнительных мерах по обеспечению единства правового пространства Российской Федерации»;
от 13 апреля 2010 г. № 460 «О Национальной стратегии противодействия коррупции и Национальном плане противодействия коррупции на 2010 - 2011 годы»;
от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;
постановления Правительства Российской Федерации:
от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 
от 19 августа 2011 г. № 694 «Об утверждении Методики осуществления мониторинга правоприменения»; 
от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;
Конституция Чувашской Республики;
законы Чувашской Республики:
«О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;
«О противодействии коррупции»;
указы Президента Чувашской Республики:
от 21 ноября 2001 г. № 110 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики»;
от 28 июля 2003 г. № 77 «О государственной регистрации нормативных правовых актов органов исполнительной власти Чувашской Республики»;
Указ Главы Чувашской Республики от 9 апреля 2012 г. № 36 «Об общественном обсуждении проектов законов Чувашской Республики»;
постановления Кабинета Министров Чувашской Республики:
от 26 ноября 2005 г. № 288 «О Типовом регламенте внутренней организации деятельности министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики» (далее – типовой регламент);
от 17 января 2006 г. № 8 «О порядке подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики»;
от 25 декабря 2007 г. № 348 «О Порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Чувашской Республики и их проектов».
2.2.3. Иные профессиональные знания заместителя начальника Управления должны включать: 
основные направления совершенствования государственного управления; 
знание основных направлений и приоритетов государственной политики, знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере:
антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы;
нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации;
законодательства о труде, социального обеспечения, здравоохранения, образования, науке и культуре;
законодательства о государственном регулировании экономики;
законодательства об энергетике, транспорте, связи и массовых коммуникациях;
законодательства о бюджете, налогах и финансовом контроле;
экологического и природоресурсного законодательства;
некоммерческих организаций;
развития законодательства.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в  Управлении, должен обладать следующими профессиональными умениями:
умение пользоваться поисковыми системами в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей;
разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам; 
умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в Управлении, 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;
порядок ведения дел в судах различной инстанции.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела в Управлении, 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.
ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности

3.1. Начальник отдела в Управлении должен:
исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;
соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденный распоряжением Администрации от 17 марта 2011 г. № 86, и Служебный распорядок Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденный распоряжением Администрации от 30 января 2012 г. № 71 (далее – Служебный распорядок).
3.2. Кроме того, исходя из задач и функций отдела начальник отдела в Управлении:
3.2.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивая выполнение возложенных на отдел задач.
3.2.2. Исполняет в пределах своей компетенции распоряжения и указания Главы Чувашской Республики, Руководителя Администрации, заместителя Руководителя – начальника Управления, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных.
3.2.3. Осуществляет подготовку заключений на проекты федеральных законов.
3.2.4. Участвует в подготовке проектов законов Чувашской Республики для внесения их Главой Чувашской Республики в Государственный Совет Чувашской Республики в порядке законодательной инициативы.
3.2.5. Осуществляет проведение правовой экспертизы и подготовку заключений на проекты законов Чувашской Республики, поступивших Главе Чувашской Республики в порядке законодательной инициативы, об их соответствии Конституции Российской Федерации, федеральным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики и законам Чувашской Республики.
3.2.6. Осуществляет подготовку заключений на законы Чувашской Республики, поступившие Главе Чувашской Республики для подписания и обнародования, об их соответствии законодательству Российской Федерации и законодательству Чувашской Республики.
3.2.7. Участвует на рабочих группах, заседаниях комитетов Государственного Совета Чувашской Республики, сессиях Государственного Совета Чувашской Республики.
3.2.8. Осуществляет по поручению Главы Чувашской Республики, Руководителя Администрации подготовку заключений на проекты постановлений Государственного Совета Чувашской Республики по вопросам, включенным для рассмотрения на очередной сессии Государственного Совета Чувашской Республики.
3.2.9. Координирует работу работников Управления по вопросам ведения законопроектной работы, проведения юридической экспертизы проектов законов Чувашской Республики, визирует подготовленные проекты законов Чувашской Республики перед представлением заместителю Руководителя – начальнику Управления.
3.2.10. Разрабатывает предложения о совершенствовании законодательства Чувашской Республики и участвует в подготовке соответствующих проектов решений Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.
3.2.11. Осуществляет подготовку аналитических материалов по вопросам, касающимся законодательной практики и состояния законодательства Чувашской Республики.
3.2.12. Осуществляет подготовку проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, распоряжений Администрации, их согласование.
3.2.13. Осуществляет подготовку заключений на проекты договоров и соглашений, заключаемых Чувашской Республикой с федеральными органами исполнительной власти, субъектами Российской Федерации и субъектами либо административно-территориальными образованиями иностранных государств.
3.2.14. Консультирует работников Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.2.15. Осуществляет правовую экспертизу подготовленных курируемыми органами исполнительной власти Чувашской Республики проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики на их соответствие законодательству Российской Федерации и законодательству Чувашской Республики, их согласование, подготовку соответствующих заключений (отзывов).
3.2.16. Рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.2.17. Представляет интересы Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Администрации в судах, государственных органах в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
3.2.18. Выполняет иные обязанности при реализации отделом поставленных перед ним задач и функций.
3.3. В случае получения прямых поручений от Руководителя Администрации должен приступить к их выполнению, поставив в известность заместителя Руководителя – начальника Управления.

IV. Права

4.1. Основные права начальника отдела в Управлении установлены статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4.2. Кроме того, начальник отдела в Управлении имеет право:
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
вносить заместителю Руководителя – начальнику Управления предложения о выделении отделу финансовых средств на приобретение юридической и другой справочной литературы;
вносить заместителю Руководителя – начальнику Управления предложения о назначении на должность и об освобождении от должности работников отдела, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;
представлять отдел в отношениях с Государственным Советом Чувашской Республики, органами исполнительной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления в Чувашской Республике;
получать в установленном порядке от иных подразделений Администрации, от государственных органов Чувашской Республики, органов местного самоуправления в Чувашской Республике, организаций, общественных объединений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
использовать системы связи и коммуникации;
принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела, на совещаниях в подразделениях Администрации, органах исполнительной власти Чувашской Республики и органах местного самоуправления.
 
V. Ответственность гражданского служащего за неисполнение 
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
 
5.1. Начальник отдела в Управлении несет предусмотренную законодательством 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.
5.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение государственным гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с государственной гражданской службы Чувашской Республики (далее – гражданская служба) по предусмотренным законодательством 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 федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с гражданской службы в связи с утратой представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему.


VI. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
 
6.1. Вопросы, по которым начальник отдела в Управлении вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
вносить заместителю Руководителя – начальнику Управления предложения о выделении отделу финансовых средств на приобретение юридической и другой справочной литературы;
представлять отдел в отношениях с Государственным Советом Чувашской Республики, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления;
вносить заместителю Руководителя – начальнику Управления предложения о назначении на должность и об освобождении от должности работников отдела, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.
6.2. Вопросы, по которым начальник отдела в Управлении обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
планировать работу отдела;
визировать подготовленные курируемыми органами исполнительной власти Чувашской Республики проекты законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, осуществляет их согласование;
визировать подготовленные органами исполнительной власти Чувашской Республики проекты законов Чувашской Республики перед их визированием заместителем начальника Управления – начальником отдела правовой экспертизы;
визировать подготовленные курируемыми органами исполнительной власти Чувашской Республики проекты договоров и соглашений, заключаемых Чувашской Республикой с федеральными органами исполнительной власти, субъектами Российской Федерации и субъектами либо административно-территориальными образованиями иностранных государств;
координировать работу работников Управления по вопросам проведения правовой экспертизы проектов законов Чувашской Республики;
осуществлять подготовку аналитических материалов по вопросам касающимся законодательной практики и состояния законодательства Чувашской Республики;
готовить отзывы на работников 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 в Управлении вправе участвовать при подготовке проектов управленческих и иных решений.
7.2. Начальник отдела в Управлении обязан участвовать при подготовке:
заключений на проекты законов Чувашской Республики, подготовленные органами исполнительной власти Чувашской Республики, перед их визированием заместителем Руководителя – начальником Управления;
проектов законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, подготовленных курируемыми органами исполнительной власти Чувашской Республики, распоряжений Администрации, их согласование и визирование;
заключений (отзывов) на проекты федеральных законов;
заключений на проекты договоров и соглашений, заключаемых Чувашской Республикой с федеральными органами исполнительной власти, субъектами Российской Федерации и субъектами либо административно-территориальными образованиями иностранных государств, подготовленных курируемыми органами исполнительной власти Чувашской Республики;
предложений о совершенствовании законодательства Чувашской Республики и участие в подготовке соответствующих проектов решений Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
 
Начальник отдела в Управлении осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденной распоряжением Администрации от 7 декабря 2012 г. № 615, типовым регламентом, Порядком согласования проектов законов Чувашской Республики, решений Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, договоров и соглашений, заключаемых Главой Чувашской Республики и Кабинетом Министров Чувашской Республики, поступающих в Администрацию Главы Чувашской Республики, утвержденным распоряжением Администрации от 20 февраля 2013 г. № 54, и другими документами.
 
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. Начальник отдела в Управлении осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими, работающими в Администрации, министерствах и иных органах исполнительной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:
участвует совместно с другими подразделениями и специалистами Администрации в подготовке проектов распоряжений Администрации, их редактировании по вопросам законопроектной работы;
участвует совместно с другими подразделениями и специалистами Администрации, министерств и иных органов исполнительной власти Чувашской Республики при разработке проектов указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, проектов договоров и соглашений;
консультирует работников Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
9.2. Начальник отдела в Управлении осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими иных государственных органов Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:
работает со специалистами органов исполнительной власти Чувашской Республики по доработке подготовленных проектов законов Чувашской Республики;
работает со специалистами курируемых органов исполнительной власти Чувашской Республики по доработке подготовленных проектов указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, договоров и соглашений;
осуществляет совместно со специалистами органов исполнительной власти Чувашской Республики подготовку заключений на проекты федеральных законов об их соответствии действующему законодательству.
9.3. Начальник отдела в Управлении осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей в следующем порядке:
осуществляет подготовку официальных ответов на жалобы, заявления 
и обращения граждан и организаций в установленные действующим законодательством сроки.

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

Начальник отдела в Управлении государственные услуги не оказывает.

XI. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела в Управлении 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.
11.2. Оценка осуществляется Руководителем Администрации в соответствии с Положением о порядке выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Чувашской Республики, премии за выполнение особо важных и сложных заданий, единовременной выплаты к ежегодному оплачиваемому отпуску, материальной помощи и единовременных поощрений государственным гражданским служащим Чувашской Республики в Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденным распоряжением Администрации от 25 ноября 2013 г. № 460.

______________
