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IIPI{KA3

.y'/artqc.,na lot4T Ns -//9
r. Erarepuu6ypr

06 yreepxgesuu AAuuullcrparuBHoro per.,'raMeHTa Mnuucrepcrna

a f ponpoMLr[fl efrHof o KoMnJreKca rr fl poAoBoJrr,crena ceepA,roecKofi o6aacrn

B coorsercreuu c o6nacrHbrM 3aKoHoM or 24 ger<a6ps. 1996 ro4a Ne 58-03

<06 ticnolnuTeJlbHblx oplaHax rocyAapcTBeHnofi srtacru CnepAloncr<oil o6lac'ru>,

flOloNenUeu O MItHacTepcTBe arpOlpOMbIIlIeHHOrO KoMIIJIeKCa Il npoAoBonEcTBI4t

CnepA:roncrOft o6IacTI4, yTBepxAeHHbIM lloctauonlenueira llpanu'relr'crna

Cnepgnoncxoi o6nacru ot 02.08.2012 lle 834-IIn <06 yreepx4euilr lIorIo)KeHIIt,

cTpyKrypLr 14 npeAenbHoro firlMLITA [riaTHofi qucJIeHHocTII MraHncrepcrra

afponpoMr,runenHoro KoMII.IIeKca Il [poAOBoliLcTBI4t CsepA:roncroit' OStaC't:rl>,

|IPI,IKA3bIBAIO:
1. VrnepAlrrr Agrrluuv crparuentifr perJIaMeHT Munracrepcrna

afponpoMblllneHHoro KOMnJIeKCa I'i flpo.{oBonhctBIIfl

(npra:raraercr).

CeepA,roncxoit o6tac'ru

2. flpuzuatr, yTpaTr.rB[rr4M crrJiy rrpr4Ka3 MUnucrepc:rna arpolpoMblruJleHHoro

KoMrrJreKca r,r npoAoBorrbcrerzx ceepAnoscrofi o6racrn or 19.08.2015 Ne 299

<O Peruair.lenre MunzcrepcTBa arponpOMI'IIIIJIeHHOfo KoM[JIeKca u npoAoBonlrcTBus

Cnep4:roeCrOfi O6naCTLi> C I,I3MeHeHI,IIMI,I, BHeceHHbIMI4 IIpIIKa3aMrZ MUnUcrepcrOa

afponpoML[rrJreuHoro KOMnJIeKCa I{ [poAoBonbcTBlzt cBepAnoBcKoft oSnacru or
ZilOZOtSNs387, or20.09.2016Np422,or20.12.2016Ns592,or09.03.20171\b88.

3.Hacrosquil npriKa3 o[y6nr4KoBaTb Ha (olbr4rlr4anbHoM IIHTepHeT-[opTane

npalonofi r4H$opMaqul4 Cnepgnoncxoft o6nacra)) (www.pravo.gov66.ru), HanpaBI4rI'

s frasHoe y[paBneHr4 e MzHucrepcre a rocTr4lJiilv Poccraficroi @e4epaquu

no Cnepg:roncrofi o6lacrtl.
4. Konrponr 3a r4crroJrHenueM HacTorlqefo uplrKa3a ocTaBIqIO ga co6oft.

Mtz uric'L'p [.C. ,{errrpee

OOO (t4Bl-lr. 3aKa3 5:7. Trpax 3000 etcr.
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Mrznrzc:repcrna afpottpoMblrlJreHHoro
KOMIIIeKCa rZ npOAOBOJTbcTBHt

- Ceep4roecrofi o6nac'ru
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A.ITMIIHI4CTPATIIBHbIfr PEIJIAMEHT
MI4HI4CTEPCTBA ATPOilPOMbITJIEHHOIO KOMTIJIEKCA

II IIPOAOBOJ]TbCTBII'I CBEPAJIOBCKOfr O6J]IACTI4

Pagae,r 1. O6ruue rroJroxenurr

l.AgvaurIcrpatfieHrIfi peuraMeHT MuHrzcrepcrna alpolpoMbrrlJreHHoro
KoMnreKca a npoAoBonbcrera-r Ceeplroscroft o6racrrz (4a:ree - Agl.runzcrparaeHrrfi
peruaveHr) paspa6oraH B coorBercrBrzu c Koncruryqrzef Poccuftcxof @egepaqurz,
Vcrasol{ CaepAnoncxofr o6r'acru, @e4epamurru 3aKoHoM or 27 uwns. 2004 rorc
J\! 79-@3 <O rocy4apcrgeunoft rpax4aHcrcoff cnyN6e Poccuficxofi @e,qepaqzu>,
O6racruuv 3aKoHoM or 24 4eua6ps 1996 ro4a No 58-03 (06 rrcloJiHr4rerbnbrx
opraHax rocy.qapcrBeHHofi eracru Cnep4noecrofi o6racru>>, 3axonolr Cnep4noncrofi
o6tacru or 15 zro:rs 2005 roaa i\b 84-03 <06 oco6enuocrrx rocyAapcrnenHofi
rpaN4aucxofi cryx6rt Cnep4noacroii o6nacru>>, llonoxenuev o Mznucrepcrne

rlpoAoBonbcTBr4_s Cnep4roacrofi. o6tacrn,
CnepAroecr<oir o6taqullpanvrenrcrna

or 02.08.2012 Ns 834-|I|I <06 ymepx4enzv lloroxeHrz.r, crpyKrypbr u rpe,uerbHoro

"TII4MLITa rn:rartIofi qlicJIeHHocrl4 Malruc:reocrsa arDottDoMrIIIrJIeHHoro KoMr.]reKca

14 npo,qoBoJrbcrnnr CnepAroscKofi o6racrz> (4anee - llo:roNenze o Munzcrepcrne),
a rarx(e IrHbrMI4 HopMarr4BHr,rMI4 rIpaBoBbIMV a:rrTaMtr Poccuftcroft @egepaqar.i

n Cseparoecxofi o6racru.
2. OcnosHHe rroJrHoMorrr4r, $yur<quu, crpyKTypa v opral:zsa\vA Ae.srerbnocrlz

Muuucrepc:rea arponpoMbrrrrJreHHoro KoMrlneKca 14 fipoAoBonBcrara-a CnepAroscxof
o6racra (,qa:ree - MraHucrcpcreo) onpe4erxrorc-s n lloloxe:uuu o MusncrepcrBe.

3. Munucrepcrno flBrrs.ercs. ucrroJrHlrrenrHblM oprauoM rocygapcrnennoil
uacru CnepAroscKofr o6 lacrl, ocyqecrBJrtroql4M nonuoMotrl4t rlo :

e o6racrr4

$uszvecrlitra
rrpoAyKrlr4rz,

nepepa6orxy
cerLcxoxog-qficrseHHoi npoAyKIII4I4 tr (vfiLr) 3aKynKy cerbcroxo3tffcrBeHHou
npoAyKrlr4r4, nr4n{eB6IX necHblx pecypcoB;

arponpoMbrrfineHHofo KoM[JreKca 14

yrBepxAeuur,rM llocraHoereullev

lJoCyilIeCTBneHrZrO pefr4oHajrbHoro rocyAapcTBeHHofo HaA3opa

TexHl4qecKoro coc'tofrHtlfl caMoxoArIbIX MaIIII{H LI ApyfLIX BLIAOB TeXHI4K}I;

2) npe4ocranreHlllo rocyAapcrnemlofi rIoAAepxKI{ IopI4ALIrrecKr4M u
Jrr4uaM, ocyulecrBn*oullrM rIpoLI3BoAcrBo cenrcroxos-sficreeHHoft
flepBr.rrrHyro u (utu) riocneAylorqyrc (npovuuneHuyro)
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3) neneuzlo peecTpa ropr.iAr4r{ecK[x u Qraerauecxrax rr4rl ocyIIecTBJi{IOIUHX

npou3BoAcrBo certcroxogqficreeHnoft [poAyKIIr4r4' nepBl4qnyro v V4nr4)

nocneAyroulyrc (npo1.6rurneguyro) nepepa6orKy cen6cKoxosqft ctseHuofr npoAyKqlil4

ra (nnu) 3aKynKy ceJllcKoxo3tficTBeHHofi IIpoAyKI{I{u, ntl IeBI'Ix JISSHI'IX pecypcoB'

KoropbrM npeAocTaBneHLI OTAenLHLIe Mepbl IOCyAapCTBeHHOfr [OnIepXKII;

4) ynpan:reHra to nreMeHHbrM XrzBoTHoBoAcTBoM Ha reppl,ITopl4H CsepAloscnofi

o6nacru.
4. Muuucrepc'rno:
1) n npe4enax cBoefi KoMrIereHIIIrr4 v34aer rIpaBoBI{e aKTIi Ha ocHoBaHI4Il

pr u cooTBeTcTBI4L{ c ycTaBoM Ceep.{riOncr<oft o6riacru, O6lacrHUv 3aKOI'IoM

or 10 Mapra 1999 roaa Ns 4-O3 <O npaeoeux aKrax B cnepA:roncr<ofi. o6nacr?t>>,

Pernauesrou flparvrelrc:rna CnepAnoncroi o6nacrli, yTBepXAeHHLIM Vxasola

fy6epHaropa cnepA:roncxoft o1tacru or 09.01.2017 Ns 1-yf (o Pemauente

flpannrerucrna CnepAloncxoft o6nac:ru>> (4anee - PenrairaesT llpanrarelrc:rea), Yra:oira

fy6epnaropa CeepAloecxofi o5:iacru or 01.08'2017 J\b 417-yf <06 y'rnepxAeullu

flpanu:r noAroroBKl4 AoKYMeHToB fy6epHatopa CnepAloncr<oil o6nac'ru,

Ceep4noncxoii o6lacrlt A4rr,runucrpaqr.Iu fy6epHaropaflpaeurellcrea cBepAnoBcKofr ooJIacTI4 V hAMI4HllCTpa\I4kI r yoepHafr'opa

CeepAroecrofi o6nacrr4> (Aanee - llpawina noAroroBKLI AoKyMeHroB fy6epHatopa

CnepAloncroft o6nacrrz, llpanrzrenrcrna CBepAnoBcKoft o6lacru 14 AAM[HI4crpaqI4I4

fy6epnaropa Ceepgnoncr<ofi o6nacrz), pacrop.flxeulreM fy6epuaropa CBepAnoBcKoi

o5racru o-r 04.02.2014 l\b 17-Pf <06 yrnepxgeE4i4 fIpaB]/'n Aenonpolr3BoAcrBa

r4 AoKyMeHToo6opoTa e A4urauracrpaquu fy6epnaropa Ceep.uoscxoi o6lacra,

r4 AoKyMeHroo6opora n A4uuuiac:rpaqzra fy6epnaropa CnepAnoBcKofi o6nacru,

flpaturelrcrne CBepAnoBcKofi o6lac'ru n ucrroJIHI4TeJIbHbIX opfauax focyAapcrBel{Hof

llpesugeHra llpanrzremcrna
poccr.rficxofi oe4epaqrau, aKTaMr4 ly6epnaropa CnepAroecr<oi't o6nacru

It flpanarenrcTBa CBepAnoBcKoft O6racTV, y[paBlseT o6nacTHLIM I4MyII{ecTBoM,

neo6xoAur,ruv Ant o6ecneqeHlif I4cllonueHilx ero Syur<quft n yctauoeneHuoil cQepe

aefTen bHocru
5.MauracrepcTBo caMocTorTeJrbHo B OCyUIeCTBneHr.[I CBOIIX TIOJIHOMOTIHH,

ycTaHoBreHHlIx rpe4epa:rrHr'trllrz 3aKoHaMIz, [paBoBI'IMI4 aKTaMI4 llpesu4eHra

Poccnficrofi @enepaqizv 14 llpaBl4TenbcrBa PoccfiiicKoft @eAepaIII4I'I, 3aKoHaMI4

CnepAroncxofr o6nacrp1, [paBoBbrMrr aKraMIr fy6epnaropa Clepgnoecroit o6naqu

u llpanurenr'crBa CBepAnoBcxoi o6lacrr.
6. BsauMoAef crBIIe Mr{Hr4crepcrBa c opraHaMl4 I4cnoJrHureJlbHoft Bnacril npu

ocyulecTBnegr41i corJIacoBaHHbIX Iei1C'tBI4ft 11O peafil{3alll]u OT,4enbHbIx

focyAapoTBeHHI'IX oyHKI{I4fi, a raKiKe nganraoAefrcrsl4e c opraHaMz MecrHoro

caMoyrrpaBneHr4r ocyuecTBJlfeTct B IIOptAKe, O[peAeJIteMoM [paBoBbIMI4 aKTaMLl

flpe:rzgenra Poccuftcxoi c)e,qepaqnu, flpanzrenrc:rna Poccraficrofi (De4epaquu,

fy6epHaropa cnep4,'roncrofi o6nacrr4r.r llpaBurenbcrBa cBepAnoBcKofi o6nacriz.

llpararenrcree CBepAnoBcKofi o6lacrr't
BJracrri csep.{noecxof o6lacriz>

r4 I,icrroJrHI{TeJIbHE'IX OpfaHaX rocyAapcTBeHHOfr

(aanee - flpavuna Aeno[pol43BoAcrBa

n:rac'ru CrepA:roscKofr
2) e nopx4xe u

3aKOHaMIi, aKTAMV

o6nacrrz);
B npeAerax, orrpeAeneHHbrx Qe4epa-rirnrrvu

Poccuicxoil @e4epaqzz LI

n o6lacrguutz



7.,{orxuocrurre PerJIaMeHTbI
MraHracrepcrna .{BJltrorc.t coctasHofi
pefnaMeHTa.

arponpoMr,IuneHHoro KoMIIneKCa II [pO.4OBOIbCTBI{.9

(Aanee - Mnuucrp).
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rocyAapcTBeHHbIX fpaxAaHcKI4X cnyxa lux
rracrbro Hacrolrlrlero A4uunuctparnnnoro

B COOTBETCTBI{I] crpyKrypo14

PagAer 2. IIopngoIt opraHl{3alluu AeqrerLHocrl'I MuHI4crepcrBa

8. O6rqee pyKoBo,qcTBo MrzHracrepcreov ocyulecTBn-seT Mutrzcrp
Cnep4,loec rco k o6tactu

O i\rf asr.rn.nn
/ ' L| Lz||\l\v IY

Mv HNcrepcraa.

I4MEET 3AMECTI4TEJIEfi

10. Crpyr<rypa Manrzcrepcrna, fipeAeJrbHbrft nuvtut IrITarHo[ rII{cJleHHocrI{

yrBepxAalorct flocranoBJlenfieM Ilpanutelr,c'rna CnepAnoecr<ofi oStacru

Munucrpa IIOJIHOMOTII4'

cnyx66i

rro npeAnoxeHuro MunucrPa'
11. B cnyqae BpeMenuoro orcyrcrBl4t

ocyrqecrBnter oAIIH It3 3aMecTlireJlefi Munucrpa.

fIpOeX'f npI4 Ka3a O Ha3HaqeHI{II IIC11OJIHSIO IefO OO13aHHOU r-11 Nr rr^v LIra

roroBTTc.fl oTAenoM rocyAapcTBeHHo[ cnyx6bl, KaApoBoil lI opraqll3alllloH11oft pafoTbl
npI4 Ka3a o Ha3HaqeHLi[ ucrlorH.slo Iero o6.f,3aHHocrII Muuucrpa

MuHracrepcrna.
1 2. 3alrecrurenr4 Mnur.rcTpa trpeACTaBJIfirOr MunracrepcTBo [o oTAeJIIHLIM

BorrpocaM coep efo AerTe.llbHocTu, opraHr43yloT r,r KOOpAI{HI4pyIOT OCynIecTBJIeIlv e

noJrHoMoqr4r 
-r4 

$ynxqai Mnnucrepcrna n cooTBeTcTBIII{ C nOnOXeHI4eM

o MnnucrepcTBe, HacToqrqr4M AAMr,rHr,rcTpaTrrBHbIM perJIaMeHTOM, pacnpeAeneHneM

o6ssaHHocrefi MexAy 3aMecT[Te[-sMI4 MI4HfiCTpa I4 LIHbIMI{ aKTaMI] MUnfiCrepcrna,

a raKxe nopyrieHl4.f,Ml'I MIZHUCtpa.

i 3. Ocnonnrre 3a$aq'v, syHrqzil 14 IIOJIHOMOIII4II, a TaKxe oplaHu3alll4t

nesrerr,Hocru orAenoB Munilcrepcrna onpeAeJltrorct rroroxeHrl{Mu

o cooTBeTcTByIOil{UX CTpyKTypHbIx [oApa3AeneHlr'x' yTBepxAaeMEiMI4 IrpI4Ka3oM

Muuucrepcrna.
14. B c:ryvae BpeMeHHoro orcyrcrBr4{ HaqaJIbHIIKa (sane4yroulero) orAena

Mnuucrepcrea 14 crroJIHeHLIe eto o6qsaHHocreE Bo3naraeTct Ha 3aMeCTI{TeJI.t

HaqaJrbHr4Ka oTAeJra MI,tHUCrepcrna I4IV IiHOTO COTpy,{HI{Ka, BXO,4SU{e|O

B cooTBeTCTBr4r.I CO IITaTHLTM pacIIr4caHIIeM Muuucrepctea e cocTaB STOrO

crpyKrypHof o noApasAeneHtrs.

1 5. lllrarsoe pac r4canne Mranrlcrepcrea yrBepxAaerct nplrKa3oM

Munracrepcrna.
Haulaenosanue 4olxHocteft rocyAapcrBenuoft rpaxAaHcKoi

cnep.4noncroi o1llacTkl, 3aMerrlaeMbrx B MI4HLICTepCTBe rocyAapcTBeHHLIMII

rpaxAaHcKr4Mr4 cnyxaulr4Mu cBepAnoBcnoil o6lacril, yKa3bIBaIOTct B IIITaTHoM

pu"nt"untt Miznracrepc:rna n coorBercrBl'Iu c Peecrpolr Aonx(Hoc'fea

.oayAup"tu"*tHoii fpaxAaHcKoi cnyx6br Cnep4noncroi.t o6:Iractu, yTBepxAaeMLIM

HOpMarr4BHbIM npaBoBbIM aKTOM cnepAnoncxoi'L o6]irac'tu' [pI4HI4MaeMbIM

f y 6epHaroporr,r CnepAnoncr<o it' o6 nacru.

16. focy4apcrBeHHr'Ie rpaxAaHcKLie cnyxa lne Munzcrepcrna



(4a:ree - rpaxAaHcKr.re c:ryNanlue) AonltHbr coorBercrBoBarb ycraHoBneHHbrM
KBanr4q)aKaIIuoHHbIM TpeOOBaHUrrM K COOTBeTCTByIOIqIIM AOJI)KHOCTTM.

17. Kea,ru$uraqlioHHbre'rpe6oeaurz-a
rpax,4aHcxofi cnyN6u CnepAloncrcofi o6nacrr4
c $egepanbHrlM r4 o6naarHbrM 3aKoHoAareJrbcrBoM o rocy4apcrBeHnoft rpax.qaHcroff
clyx<6e.

18. Kea:ru$ararlr4ouubre rpe6oBanr4fi K 3HaHr,rrM u yMeHrrrM, neo6xo4wr,rv glx
r.icrorHeHr4r AoJrxHocrHbrx o6xsauriocrefi, r cneq?IaJrbHocrrr, HalpaBJreHrrro

noAforoBKlr, Koropbre neo6xo4urrlrr Anr 3aMerrleHr{.s ,4oJrxHocrr4 rocyAapcrBeHHofi
fpaxAaHcKofi cnyx6u e MuHzcrepcrBe, ycTaHaBnIrBaIoTct B 3aBHcItMocTI4 oT o6nacTLI

v B:zAa npoQeccrzonalrnofi cnyxe6Hoi Aesrenruocrir fpaxAaHcKofo cnyxaqero ero
.4OJIXHOCTHbIM pefnaMeHTOM.

19. BrresA B KoMaH,quponry MnHircrpa ocy lecrBr.{erc.r rio fiopyireHr4ro
f y6epHaropa CnepA:roecr<oft o6racru.

llpegocrauenue orfiycKa Mrauv crpy ocyurecrBr{ercr B coorBercrBr4z
3aKoHoAareJrbcrBoM Poccliftcr<oft @e4epaqrara u Cnepgnoncrofi o6racrr4

Ha ocHoBaHr4l,i pacnoprxeHr,ir IlpaBr,irenbcrna Cnep4roecKoii o6nacrn.
20. HanpanreHve B KoMarrAr4poBKy gauecrrarereft Mauucrpa ocyrqecrBr.serct

I]o pell]eHl4lo Mnur,ic'rpa r.I Ha ocHoBaHuI4 cooTBeTcrByroqefo [pr4Ka3a Mulrracrepcrea.
flpegocranlenue ornycKa 3aMecrr4TeJrrM Muuircrpa ocyqecrBn.serct

B COOTBerCTBrrr.i C 3aKOHOAareJrbcrBOM POCCUfiCXOfi @e4epaqUU r4 CBepAnOBCKOia

o6racrli Ha ocnoBanr{r4 npuKa3a Mrauucrepcrsa.
? I l{onnopnagr.rc B KOMaHAT4pOBKy ir npeAOCTaBJreHr{e OTnyCKa I{HbIM

pa6orHnKaM Mr,r uracrepcrna ocyulecrBntlorc.{ B rrop,aAKe 14 Ha ycnoBI4.D(, Koropble
onpe.4eneHbi 3aKoHoAarerr,crBoM Poccr{ficKofi OeAeparyuw. llpu 3ToM HarrpaBneH[e
B KoMaHAlrpoBKy n npeAocraBJreHrie ornycKa HarIarLHI,IKaM orAeJIoB MlaHucrepcrna
ocyxlecrBJltloTc.s ro cofJracoBaurrro c 3aMecTI4 Te:reir.t Mzuzcrpa, KypI4 pyroul{M
cooTBeTcTByrouee crpyKTypHoe [oApa3,qeJIeHI{e, Ha ocHoBaHIiI4 npl{Ka3a

Muuucrepcrna. Ha[paBneHr4e B KoMaHAIlpoBKy i,i flpeAocraBneHl,ie orflycKa I4H;IM

focyAapcTBeHHr,rM fpaxAaHcKpIM cnyxaIIII{M MuHuc:repcrna ocyqecrBJltloTct
rro cofJracoBaHr4ro c HarIaJIr,HaKoM orAena MrEnracrepcrna, 3aMecTuTenelr Mr.rHrzcrpa,

Kypr4pyroqnM cooTBeTcTByroudee cTpyKTypHoe rIoApa3AeJIeHI,Ie, Ha ocHoBaHI4I4 npl4Ka3a
l\zfuunnrennrpo

22.llpepoc"taBJreHr4e ornycKoB pa6orHI4KaM MlaHlacrepcrna o$opMnterct
orAenoM rocy4apcreeuuofi cnyx6bl, r<a4ponofi Iz opraHI,I3aiII4oHHoi pa6omt

exeroAHoMuHracrepcrna B coorBercrBtrLr c rpa$nrcorr,r or[ycKoB, yrBepx(.qaeMblM

frpr4Ka3oM MnHacrepcrra Ao 15 !]eKa'pfl [peAbiAyudefo foAa.
23.8 qenrx oneparirBHofo pyKoBoAcrBa AetreJlbHocrblo crpyKrypHblx

rrorpa3AeneHuft MuHucrepcrBa exeHeAenbuo fipoBoAtrct anlaparuble coBeIrIaHI]t,

KOTOpbre rrpoBoAr.ir Mznuc:rp, nv6o rro fiopyqeHl4lo Muuucrpa - llepnlril 3aMecrI4TeJI6

Muuuc'rpa. Ha annapatrrlx coBeulaHlltx [pI4 cyrcrBylor 3aMecrl4Tenfi MI]HrIcrpa,

pyKoBoAr.irenu cTpyKrypHbIX fioApa3.{eneHvfi .

AnnaparHnre coBeII{aHIit npoBoAtrc.fl no IIoHeAenbHI{KaM B 09.00' Peruenne

o nepeHoce cpoKa npoBeA e\ufl, a riapaT:,iloro coBeIIIaHVfl IpLIHLIMA}TC-{ MI4HI4CTpOM.

.4oJlxHocrflM rocyAapcrreHuoii
olpeAentloTct B cooTBeTcTBrrH
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I4n$opvizponanrae nr4q, Koropbre o6ssaHrr [pr4cyrcrBoBarB Ha a[napaTHoM
coBerrlaHr4rr, o6 u:ilreHesrau cpoKoB ero flpoBe/qenrax, oSopuleur4e rrporoKoJloB

27. Ro,rutsrus flB s.ercs. flocro.flHrro
MlrHucrepctea, co3AaHHbrM B llentx
no BbI[IoJIHeHAIO 3aAarl, BO3nOXeHHbiX

coBeIIIaTeJIbHbiM OpfaHoM
coruIacoBaHHbrx peuleH14R

coBerr{aHi,I{ ocyn{ecrBrtercr orAeroM rocy4apcrnenuoft clyx6tt, rca4posoX
ri opranrr3arlr4onHofi pa6orr,r Mznucrepcrea.

24.8 nepwtiz rroHeAenrHr.{K Mec{qa, KaK rrpaBr.rno, rpoBoAr4rcs pacrxr4perrHoe
al[aparHoe coBerr{aHr4e c [parJrarrreHr4eM pyKoBoAurenefr orpacJreBLrx coro3oB,

$e4epamnrrx focy,4apcrBeHHr,rx yupex4euzi, rocyAapcrBeHHbrx opfaHoB
crep.qnoncr<off o6lactu, npeAcraBr,ITeneft Hayuno-uccneAoBarenbcKr4x l4Hcrr4 TyroB
rz Bbrcrrrr4x yrre6Hr,rx 3aBeAeHrzft arpapHofo npo$rznr.

25. llo pesynbraraM annaparnofo coBe IaHLrs B Teqeur4e 2 Ntefi. orAenoM
focyAapcrBeuuofi cryx6bi, ra4poeoft rz opraur43arlr4onuoii pa6omr Murucrepcrna
oqropMn{erc.s tlporoKon aflflaparuoro coBeqanrlrr Mrznracrepcrea. Y:rnepxgeHHrrfi
Mra Hr.rcrpott [poroKon afilaparHofo coBeqaHl4 t paccburaerc_s 3aMecrHTeJ]rM
Muuucrpa, pyKoBoAr{TenrM orAeJroB Mrzurzcrepcrna.

26. Oguoit r43 ocHoBHbrx opraul{3arlr4oHnbrx OopM AerrerbHocrr4 Miznrzcrepcrna,
oOecneqrzsarcu{eft Konnefr4anluoe o6cyx4eHr4e crofilqux fiepeA HrrM 3a1a'u v npr4uflTr4e
perrreHl4H no ux peanv3al\Lln, frBrrfreTcfl 3acenaHve
afponpoM6[rlJleHHoro KoMrrJreKca I] [poAoBonbcTBI.It
(Aanee - KoJIJIefI4lr ).

KonJletlzu MrzHrzcrepcr:na
Cnepgnoecroft o6tacru

rocyAapcrBeHHot nonr,irr,iKr4 B cQepax afpofipoMbrrflneHHofo KoMrrJreKca, TopfoBnr4,
nLrlatr4fl Lr yc\yr CnepA:roncxofr. o6naqu.

28. I {elrrc AerrenbHocrr4 KotlJierzrz flBlrs.ercs. prrHflTfie perueuzi
14 peKoMeHAarlrif no BonpocaM peanLuar\Lrr4 rocyAapcrBeHHofi noluruxa n cSepax
afpolpoMbrrlneHHofo KoMrrJreKca I{ [po,qoBonbcTBr4r, TopfoBrrLt., f7v"raHvg. 14 ycnyr
Cnepgnoncroft o6r,acw, o6ecne.Ieul4r [poAoBonbcrBeHnof 6e3o[acHocrz.

29 . Cocras KorlJrerrzrz MzHucrepcrna yrBepxAaercr pacnoptxenr,reM

30. Ko:uerur{ AelrcrByer OCHOBAHI4I4 lloroNeHng KOIIJ'ICII4II,

yrBepxlaeMoro npr4Ka3 oM Munucrepcrn a, nnava pa6 orr,r KoJrJref v u.
3l.llnan pa6or6r KoJrJreruv Qopvrupyercx Ha ocHoBe npe4loNeHufi orAenoB

Mn Hncrepcrna, yrBepxAaercn MuHucrpoM u HanpaBntercr,treHaM KorJlefuu.

flp annre:rrcrna CBepAnoBcK oft o6 t acru rro npeAcraBnenrzro Mrzirrzc:rpa.

Kan4zgaryprr flpeAcraBrzreJrefi Muuzcrepcrna e

KoMr4ccr,irx v pa6oqvx rpynlax onpeAeJrrroTcf, MrEuucrpou.

o6ecnequsaercr or.qeJloM r-ocyAapcrBeHuoft criyx6u, ra4ponoii a opraHuraqilonHoft
pa6orr,r Munucrepcrna.

yLracTwe B KoopAvHarlrr oHHbrx rr coBerr{aTeJrbHbrx opfaHax, oopa3yeM6rx

llpanzremcrnoM CBepAnoBcKofi o6nacrr.r, MexBeAoMcrBeHHbrx KoMlrccrarx E coBerax.

32. Pell-rel:us KoJrJreruu o(popvlxror:cx flporoKonoM 3ace4alr4s. KoJrJrerr4rz.

33.OpraHzsauvoHgo-TexHr4qecKoe o6ecne'IeHl4e .[eqrenbHocrr4 KoJlneruu

34. B coorsercrBr4r4 c Pemauenrou llpanr.rrenrcrna MuHucrepcrBo [pr4nr4Maer

Aer{cTByrorrlr4M
arrpa6o:u<a
Ha MrzHucrepc'rno, rro peanr.i3arlrii4

npaBI4TeJIbCTBeHHbIX
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llpe4noNennx MuHac:repcrna co3AaHLilI MeXBeAOMCTBeHHbTX

KoopAr.rHarluoHnbrx u coBeqareJlr,Hr,Ix oprarloB foroB-fiTc-s rro flopyqeHrlro MuHucrpa
crpyKTypHbrMr4 no.qpa3AeJreuvrrMu Munr.rc'repcrea H Bnocrrc.s n A.quunncrpalluro
fy6epuaropa CeepAroncroit olrracru z llpanurenr,crno Ceep4roncroft o6nacru e
coorBercrBr4r4 c PetlaveutoM flDaBurenbcrBa.

35. {rir pe[reHr4s orAerbnr,rx BonpocoB rra6o ux KoopAuHar{uu n Munncrepcrne

$opr,rupyro'rcr KoMr4ccr.iu, pa6ovue rpyfirrbr, coBerbr. Cocrasu rovuccr.ift, paSouax
rpynn, coBeroB yrBepxAarorc.fl [prrKa3aMtl Muuracrepcrea.

Pasgen 3. illopa4orc rrJraHrrpoBaHrrq AeflTe.,rbHocrlr Mltrncrepcrna

3 6. P a6 or a Muuucrepc'rna ocyrlecrBJrrercr Ha ocHoBe nJiaHirpoBaHr,rr.

MraHzcrepcrno opfaHrl3yer cnoto pa6ory B coorBercrBlrv c [paBoBbIMr4 aKTaMv,

onpeAensrculuMu corlr4 aJrbno-3KoHoMrlqecKoe pa3BI{TLIe Cnep4noecxofr. o6r'acr:u,
focygapcrBeHHbrMr{ riporpaMuair,tn CnepAroscKoi o6nacru n cQepe KoMnereHIII{u
Mriuucrepcrna, [raHaMIr
Cnepgroncxoii o6 tacru.

opraHrl 3arlrroHHbrx naeponpn-mzfi llpanratenrc:rna

3 T. Munzcrepcrno pa^:pa6arureaer nJraH opran 3aIIrIoHHrix veponpulrnfr
Muuucrepc:raa afpolpoMr,IrilJlenHofo KoMriJIeKca rr flpoAoBoJlr,crslla CnepA:roecKoit

o6nacru Ha coorBercrnyrorqzfi r<a:ren4apirrft rog, t<o:roprrfi Sopvupyerca orAelroM
rocyAapcrBeHHoi cryx6rr, ra4ponoft I4 opmul43alliiouuoft pa6orrr Mrzuzcrepcrna Ha

ocHoBe npe4roxeuzfi crpyKrypnblx [oApa3AeneHi{fi Mrauzctepc, na.

38. lloAroroeKa npeAloxeHzfi Mrauuctepcrn a /.fifr BKJIIoqeHIaII B nJIaH

opranr.r3arlfioHnbrx ueponpuxrltfi flpanrarerucrna CnepAloncrofi o6racru Ha

cne4yrorqufi ra:reri4apnufi ro4 (4aree - npoeKT roAoBoro nlana llpaeurenrcrra)
ocyulecrBJlterct B coorBercrBl{I,I co cpoKaMr, o[peAeneHHbIMIr Pernavellrou
llpanaremcrea, B cneAyloqeM IIopsAKe:

1) pyrono4r'r re:rz crpyKTypubx no.qpa3leneul{fi Mrznncrepcraa B cpoK

He no3AHee uetrL za 2,5 Mecrr{a Ao KoHIIa reKyqefo roAa [peAcraBJlfiIor npeAnoxeHl]t
B lpoerT foAoBoro nlana llparrzreJlbcrBa, couacoBaHHble c 3aMecrl4Ter.sMu

Mutruc'rpa, B orreJr rocyAapcrBenuofi cryx6rt, ra4ponoii H opraHll3alll4olluofi pa6orr'r
Munucrepcrea;

2) or4en focyAapcrBeHuofi criyx6u, ra4poaofi v opraHn3alluosuofi pa6orr'I

Munac'repcrna ocyulecrBnter o6o6uleHI'r e npe4loNeHuft crpyKTypHbIX

no.qpa3AeneHrzfi Mtz HzcrepcrBa B npoeKT foAoBofo ulana llpanilreJlbcrBa i4 I'IX

HarrpaB;reHr4e s llpasflTemcreo Csep.4tioscrofi o6racru He [o3AHee, qeM 3a 2 tt'ecsua

AO KOHrla reKyfiIero foAa.
39. llo4roroexa npe,4roNeHrzfi Mznucrepcrna Arrir BKrrorleHrz.t B nraH

opraHr43arlr4ouHbrx Meponpurrzft llpaaz:renrcrna Ceep4noecKofi o6lac:ra Ha KBapraJt

ocyqecTBn-{eTct B cneAyloqeM [op{AKe:
1 ) pyrorogurenl4 crpyKrypHrx flo,{pa3Aerlenufi MnuvcrepcrBa Ha ocuoBaHl'ill

lnaHa opraHr43aIJI4oHHbIX laepOnp14ltzft flpanrarenrcrna CBepAnoBct<oft o6lac'ru

ua rexyulufi tOA (3a ttCKIrcqeHUeM cny9,a1 IIOAToToBKH nJIaHa Ha nepnrtft xnaprar),

ocy lecrBn.srcr noAforoBKy npe4loxenzi B nJIaH opfaHI43aI{I4OHnrrX Ueponpuxrnfr



llpannre:rrcrna CnepA:roacxofi o6lacrn Ha KBapTaJI, B cpor He riO3AHee rIeM 3a 11)

Mec.qqa Ao HAqara cneAyroqefo KBapTana npeAcTaBntloT IIpeAnoxeHIl{,

corJracoBaHHbre c 3aMecrI4TentMI4 MIIHITCTpa, B OTAen rocyAapcTBeHHofi cnyx6bl,
ra4ponofr u opraHa3alrr4oHHofi. pa6orbr Mrznucrepcrea;

2) orlen focyAapcrBeHHofi cnyx6bl, KaApoBoft I4 opraHII3aIII4oHHof pa6orbl
o6o6qenue npe4noxeuzfi crpyKrypHLlx
B rrJraH optaHV3aIII4oHHI'Ix lteponpurrufi

o6riacru Ha KBapra,t, corJlacyer o6o6rqenurre

npeAnoxeHflq c MuHucrpoira u HalpaBnqer gTIz [peAnoxenl4r B llpanurenrcrno
CuepAroecxofi o6nacrzt B cpoK He [o3AHee, rIeM 3a I vreclrl Ao Harlana cneAylouero
KBapTana.

40. Pa:pa6orr<a roAoBoro tr KBapraJIbHbIX nJIaHoB pa6orrr MraHzcrepcrea

ocyulecTBnreTct Ha ocHoBe foAoBoro Ii KBapTaJIbHofo TIJIaHoB opfaHI{3aIII4OHHbIx

ueponpuxrufi llpaeurelrcrea Ceepgnoecroft o6nacru.
41 . llnanu pa6omt Muuuctepcrea Ha roA I4 Ha KBapran yrBepxAalorct

rrpr.rKa3aMu MuHv crepcrna He no3Auee 5 pa6ovr'rx ,qnefi nocne yrBep)Kreurfl'

flpanrlre:rrcrnou CeepAlroecroft o6rac:na ro.{oBoro I4 KBapranrHlIX nJIaHoB. Paccrt:rxa

3neKTpOHHbrX ronliii yKa3aHHbIX AOKyMSHTOB 3aMecTIZTeJItM Mllnncrpa
14 pyKoBoAr.rTentM crpyKTypHbx noApa3Aenegzft Munnc:repcrna An51 o3HaKoMJIeHI4q

r.i pyKoBoAcrBa e pa6o:re opragl'I3yercs orAenoM rocyAapcrBeHHoft cnyx66l, KaApoBofi

u opraHr.r3aqlr oHHoii pa6oru Muuucrepcraa.
,4 1 D.,-^-^-,:farrr-r,. r j,^uDvA!1,-,.'. crpyKrypHbrx [oApa3AeneHrfi MraHrzcrepcrea opraHl43ylor

raHupoBaHlre pa6orbl Bo3fJIaBJIteMbIX HMI1 CTpyKTypHbIX no4pas4eleuut'i

Ha ocHoBaHULI yTBepXAeHHbIX 1JIaHOB MUu1iCrepcrea Ha cooTBeTcTByIo[II4e roA

r.i KBapTan, a raKxe c yqeroM I,IHbIX pelleHuft rz nopy'reuuft Mznucrpa.
43. Konrpo:Ib 3a BbInoJIHeHI4eM [JIaHoB pa6orbl Mltnncrepctea Ha foA I] Ha

KBaprar ocyruecrBrqeT Mzuuctp, 3aMecTI4TeJII{ MrAnUCrpa.

44. Pyrono4ilrenr4 crpyKTypgbrx rroApa3A enegr4ir Mrznrzcrepcrna, olpe.{eJleHHble

6TB9TcTBSHHEIMV 3a Opfagll3alliir6 UC11OnHeHI]g Meponpuaruit 1JIaHOB Ha rO.{ U Ha

KBapTan, HecyT IlepcoHanbHylo oTBeTcTBeHHOCTb 3a CBOeBpeMeHHOCTb 14 KaqecTBo I4x

ItCnOnHeHH.q B coOTBeTOTBI{Ii c yCTaHOBIeHHLIMI'I CpoKaMI4'

45. Muuucrp nnaHrrpyeT cBoro Ae-rTerbHocTb c yqeToM HeO6XOAT4MOCTV y:q,a}Tllfr

B MeponpnqTr4sx, npoBoAliMrrx ly6epHar:oporr,r CnepA:roBcKoil o6nacTn, sacel.aul4flx

flpanzrelrcrna CnepAnoncxofi oollacrfi, Koop,qI{HaIIuoHHbIx I{ coBeqaTeIbHbIX

opfaHoB, a TaKxe Apyfl4x MepoIIpI4tTI4-SX.

46.3avecruretu Mxnncrpa flnaHfipylor cBoro Aetrerbnocrr, c yqeroM

ueo6xoAurraoctz yq.acTrt{. B Meponpl4rTl4fx, rIpoBoArzMLIX MUUircrpov,

r.i HeOSXOAHMo CTpl y-tacT:zr rt6 fiopyrleul4lo Mrauzcrpa B Mepo[pI1tTI4-{X' [poBo,{UMLIX

Muuuctepcrna
noApa3AeneHl4fr

ocyqecTBn{eT
MrzHzcrepcrea

llpanuremcrna CBepAroBcKofr

fy6epHaropov CeepAroecxoit' o6tacru, IliHr'IX MepoflpLlflTttfix.

47.flepep, y6rtrueivt B KoMaHAtlpoBKy Iinu yxoAoM B orrlycK lpaxAaucKIze

cnyxatqlze o6t3aHLI nepe.4arb AeIIa tr
oSecne.{eufig HaAne)Karilero cocrotgl'Is
cBoefo oTcyTcTBI4t.

[pr4Htrb Bce Heo6xoAI4 MbIe Mepbl Anq

r{clloJrHr.4TeJlbcKoi AIrcI{I{rInI4HbI BO BpeM.{



Pasgen 4. Ilopagon noAroroBKlr ll oSopmnenus nporoKoJroB

coserr1aHufi y MuHucrpa, 3aMecrlrreJlefi Mnuncrpa,
a raKxe saceAaHufi KoopAIIHaIIUoHHbIX I4 coBeIIIareJIr'HbIx

opraHoB, pa6ovr.rx rpynn MunncrepcrBa

48. Peurenua, npr4HqTbre Ha coBerrlaHr4rrX y MUnuCrpa, 3aMecTI4TeJI n Munucrpa,

a TaKlKe Ha zace1a1vflx KoopAI4HaI{I4oHHbIx 14 cOBeIIIaTeJIbHbIX OpraHOn, pa6OUUX

rpynn MunucTepcrBa, ooopMnfloTct rIpoTOKOnOM.

llpoer<r [poToKona IroAtoTaBJlrzBaeTct oTAeIoM Mzuractepcrna, oTBeTCTBeHHbIM

3a rrpoBeAeHlie coBerqaHr4s, B TeqeHr{e Tpex KaJleH.qapuux AHe[ fIocJIe oKoHqaHI{.s

COBeIIIaHLI{ Mo)KeT flpunaraTbct yKa3aTeJII' paCcbInKII'

orAeJIa Mr,tnrac'repcroa, orBercrBeunbiM 3a [poBeAeHI{e

3ACeIAHUq.

K npoerry [poroKona
no4nucauur'rft HaqaJIbHI4KoM

3ace[aEr g..

49. llpoexr:u rrpoToKonoB sace1aluil, coBerqaHlrfi y Ml4uucrpa,

KOOpnl{HaUI4OHHLIX 14 COBeIIIaTeJIT'HbIX OpfaHoB, pa6o.rr4x fpy[rr MLiHI4crePcrBa

Bri3r4pyroTcr HaqarbHr4KoM OTAena Mznr.rcrepcrna, oTBeTcTBeHHbIM 3a flpoBe.{eHl{e

3acellaF{ttfl, npeAcTaBnrro-tc . Ha corlacoBaHr4e 3aMecTI{TeiIIo Munucrpa, a 3aTeM - Ha

rroArrl4cL Muuuc'rpy.
50. flpoerTbr npoToKoJroB zacelauuit coBeIIIaHUft y 3aMecTllTeneil. Munucrp4

KoopAuHar{uoHHLIX I4 coBeUIaTeiIrHbIX opraHoB' pa6o'II4X rpynn MI4HIIcTepcTBa,

Bo3rJraBJrreMbIX 3aMecTIlTeJIqMU MIHI,ICTpa, Bg3IIpyIoTc.s HaaIaJIEHI{K6M oTAena

Muniacrepcrna, oTBeTCTBeHHO|O 3a npoBeAeHr{e 3ACeAaHItfi, a 3aTeM npeAcTaBnsrcTcq

Ha rIoArIIlcE 3aMecrl'ITeJrro Muuucrpa.
51. Konuu flporoKonoB HaflpaBJltlorcfi yalacrHuKaM 3ace4autrfi, a raKxe

saI4HTepecoBaHHbIM III4I{aM B Ter{eHI4e AByX KaJIeHAapHbIX AHeft Co IHt IIoArIIrcaHH{

nporoKonal a coAepxaqfi e cpoilHble flopyqeHl'it - He3aMeAJII'ITeJIbHo'

52. Kourpo:]b 3a IzcnoJIHeHI.IeM flopyqeHl4ft, coAepxaqlixcq B flporoKonax

coBeqaHr.rii y MuHuc.rpa, sar4ecTureJleii Munacr:pa, KOOpAI'IHaIIL{oHHLIX

14 coBeu]aTerr,Hbrx opfaHoB, pa6o'tux rpynn MuHrzcTepcTBa OCyItreCTBnteTc.t oTAeIaMn

Muuucrepc:rna, oTBeTCTBeHHbiMr4 3a npoBeAeHIIe COBeIIIaHI{', ecJIIMOe He yKa3aHo

B npoToKone.

Pasgen 5. Ilopagorc noAroroBKlr npoeKToB flpaBoBr'Ix aKToB

53. MuuucrepcTBo B paMKax csOeft roN4nereHIIIIlI paspa6a:runaeT [poeKTLI

yKa3oB z pacnoplxeHufi ly6epnaropa Cnep4loncrofr o6nacru, [poeKTbI

nocraHoBJrer{I4ii u pacnopaNeHrafi f]pannreJlbcTBa Cnep4noncrot o6nacru, npoeKTbl

priKa3oB Ml,tnucrepcrna (Aanee - [poeKrli [paBoBr'Ix ax'roe)'

54.Pa:pa6orra [paBoBbrx aKTOB OCyUecTBJIteTC.t C yrleroM rpe6oeanufi 3axosa

crepAnoncr<ofi olnacrLr or 10 Mapra 1999 roga Ns 4-O3 (O rpaBoBr'ix aKrax

u iu.pAnou.xoil o6racrn>, Pemauenra IlpaBurenbcraa, Ilpanun oQopMneHI.It

ly6epHaropa Cnep4noncxofi' o6r,acruroKyMeuroB e AgtttuttucrpalJlru
a llpanureJlbcrBe CnePA:roncrofr o6nacru, llpaeal Aeno[pol'I3BoAcrBa
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Paspa6orra npoeKToB

noApa3AeneHi4tMI4
(colicnolnure:rxuu)

n AoKyMeHToo6opo:ra a A4vrznzcrpaqi{fi fy6epHa:ropa cnepAJloBcKor o6riacua,

fipanuienrcrne CnepAnoecnoil oSnacrr,r 14 I4oTIoJIHI,ITeJIrHrIX opraHax rocyAapcrBeHllofr

enacrlr CsepAnoscKoft o6:racrul u I,IHrIX npaBoBbIX aKToB CBepAnOBcKOfi o6lac'rr'i,

a TaK)Ke MoHIITOp&Hra 3aKoHoAaTeJibcTBa, MoHIITOpuHfa IIpaBoIIpIlMeHeHIlt v

Monr{TopuHra [paKrIzKI] EpaBonpI4MeHeHIlrI 3aKOHoAaTeJIEcTBa PoccrZfrCt<ofr

@e4epaqzu u Cnep4:roncr ofr. o6nacru.
55. Orger npaBoBofi pa6oTbr Munrzcrepc:rea frBnUeTCfl OTBeTCTBeHHEIM

cTpyKTypHbrM noApa3AeJteHr{eM 3a opraHr43allfiIo [pOBeAeHI4{ aHTI4KOppynuIroHHofr

3KcnepTll3bl npoeKToB [paBoBbIX aKToB, pa3pa6aTbIBaeMLIX Mrznucrepcrnola,

MOHrrTOpI4Hfa 3aKoHoAaTeJIbcTBa, MoHIlTOpI4Hfa IIpaBonpI4MeHeHI{t IZ MOHI{TOpI4H|a

rrpaKrrlKr4 fipaBorrpn MeHeHrd 3aKoHOAaTeIIbcTBa Poccufcttofi @eAepaquu

h CBepnnoBcKofi o6nacrz.
56.B qenqx [naHr.rpoBaHr4r [paBoTBOpqeCKOft Ae.{TenbHocTI{ CTpyKTypHbIe

rroApa3AeneHltx MuuncrepcTBa BHOCTT rrpeAJroxeHllt O BKJIIOTIeHI,IL{ B roAoBLIe

(rnapra:$nrre) nlaurr opfaHr43arlr4oHHbrx Mepol1pI4tTl4ft flpanurelrcrna

cneplnoncroii o6nacTv rro pa3pa6oTKe 14 BHeceHI,iIo npoeKToB npaBoBErx aKTOB'

ripaBoBblx aKToB OCy {ecrBntercq
Muttucrepc'rra, tBJI-sro II{MI4 c-g

AaHHofo Mepoflpl{fiTl]{.
57. Paspa6orauHue [poeKTbI npaBoBbIX aKToB [pI4

cofnacyloTcs ApyfnMI,I crpyKrypHblMl.i [oApa3AereHl4-fiM

N s o6s:are$HoM [opqAKe c orAenoM fipaBoBofi pa6orrr Mrznucrepcrea'

cpox cofJracoBaHrrr npoeKToB rrpaBoB6IX aKTOB Ka)KAEIM COTJIaCyTUII4M

AonxHo;THbrM irr.ir{oM (3a r.rcKnroqe'r4eM HaqaJILHIrKa orAeJIa flpaBoBoft paSorrt

Mr.iuncrepcrea) He AonxeH rrpeBi,r[raTb 3 pa6ouux 4uei co AHt [ocTylneHl.It npoeKTa

AOKyMeHTa Ha cornacoBaHlre.

58. llpanonax 14 aHTraKoppy[qlroHHalr sKclepTl43a [poeKToB IIpaBoBbIx aKroB

npoBoAr4Tcr oTAeJroM 
'paBoBot 

pa6orbr Mr,urcrepcrna B cpoK, He 
''peB'Illlato'uufi 

5

pu6our* ,4neii c MoMeHTa rlocryflneHl4rl rlpoeKTa [paBoBoro aKTa B orgen' llpu

tr"yr"ru"r sa.'e\a'rril ,,o npoeKTy [paBoBoro aKTa Harlarb'r{K orAeJra lrpaBoBo[

pa6o.r.r,r MrzHucrepcre a, a flpu ero oTCyTCTBLII - efo 3aMecTl{Tenb, BI43VpyeT npoeKT

[paBoBofo aKTa I4 rlepeAaeT efo co BceMI'I MaTepI4aIraMI[ B CTpyKTypHoe rloApa3AeneHl4e

Muutacrepcrna, tBnslo leec-a orBercrBeHurlM 3a efo pa3pa6orKy'

flpu wwrutuu 3aMe.91a r4ir rro [poeKTy IIpaBOBOTO aKTa oTAen flpaBoBofi pa6orl'I

Muntacrepcrea [peAcTaBngeT 3aKJIIOqeHI4e C aHaJIII3OM UegOpa6oror<, B cooTBeTcTBIZtl

c KoropLIM crpyKTypHoe rioApa3AeJIeHI4e, orBercrBeHHoe 3a ero pa:pa6orry'

npr4HI4MaeT Mepbl K HX yCTpaHeHI4rO'

59. OrsercreeHuocrb 3a coAepxaul{e [poeKTa rlpaBoBoro aKTa' a raK)I(e

co6nroAeHrie ycTaHoBJreHHbrx cpoKoB 14 nopsAKa IIOATOTOBKI4 npoeKTa npaBoBolo aKra'

nepeAallfiHacoflacoBaHlIeVconpoBo}KAeHu'[poXoXAeHII,IIIpoeKTaIIpaBoBo|oaKTa
r{a Bcex cTaAIlflX efo cofJracoB a$vfr (B TOM rII,icJIe cBoeBpeMeHHaf, flepeAarla

cTpyKTypH6IMIr

UCIIOIIHI4TCJI-gM14

Heo6xoAI4MOCTI4

Mznlicrepcrna

oT cornacyrcluux II4II) Bo3jIalaerct Ha I4CnOJIHI.iTenq npoeKTa npaBoBoro aKTa'
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onpeAelltroTct
Aglrnuzc'rpaqnn
Cnep4noncr<oi o6:racrn

o6r'ac'ru,

Parger 6. Opranusaqltq AoKyMeHTauI'roHrIoro o6ecneqenr'lq

60. Oprauu:aqua AoKyMeHTar[roHHoFo o6ecne'IeHl4l B MI4HI'{crepcrBe

ocyglecTBn.SeTcs O6qIaNa OTAeJIOM MI,tnraCrepCtna C lIcnoJIb3OBaHIAeM CI'IcTeMI'I

sneKTpoHuoro .4oryrr,teHtooSopOra ICIIOJIHI{TeJIrH6IX OpmHOB TOCyAapCTBeHHOI

Bracrr{ Cnep4noncrofi o6nacru (4a,ree - C3[) n cooTBeTcTBI'Ifl c [paBoBbIMIl aKTaMLL

pernaMeHTr.rpyrcu{IrMl4 Borlpocbl AoKyMeHTaIII4oHHoro o6ecneqenuq'

6 1 . O6rqne npaBuna opraHll3allirl4 pa6orrr c AoKyMeHTaMra s MuHl4crepcrBe

llpaeuravu AeJIo[poIr3BoAcrBa r,r AoKyMeHroo6opora

CnepA:rorcxofr
CBepAroscKofi o6 tacru, llpanurenrcrna Cnep4roacr< oit o6tacru v Agrralinzcrpaqrzra

fy6epHaropa Cnep4loecrofi o6nacru, Zncrpyrquefr tro Aenorpol.i3BoAcrBy
r Munucrepcrne.

62. Pa6ora c ceKperHLIMI4 AoKyMeHTaMI4, ApyfLIMI4 AoKyMeHTaMil

ofpaHr4qeHHoro paclpocTp a1e1r4sj a TaKir(e o6pa6orra cer<pe:nroil u gpyrofr.

raHQoprr,raqurz ofpaHr4EreHHofo AocTyna ocyulecrBntrorct B coorBeTcTBIrI{ c [paBoBLIMrr

aK'raMr4 Poccizilcrofi (Degepaqau, CeepAlosct<ofi o6lacru, MuHracrepcrna.

63. OrsercrseHgocrb
MuHracrepcrna Bo3Jlafaerct

64. llpanorrre aKTbI

MuHucrepcrna oQopunxroTcf Ha 6lanr<ax ycTaHoBneHHOfi QOprr.rtr, coAepxaulHx

CnepA:roecr<ofi o6racru" llpanzrerr'crse
14 rrcrroJlHlirenbHr,Ix oplaHax focy,4apcrneusoi BJlacrrl

llpaeranauu [o,uroroBKl,I AoKyMeHToB fy6epuaropa

3a opIaHII3aIII4IO tr Be.4eHI4e AenonpoI43BoACTBa B OTAeJIaX

Ha pyKoBo.ql4renefi orzx crpyKrypnblx [oApa3AeneHn [.
Mr'r Hlactepc'rna, a rarc(e ucxolt {ue AoKyMeHTEI

gar4MeHoBaHlle MrUucrepcTBa, cOOTBeTCTByIoDIee HaI'IMeHoBaHI{Io' yKa3aHHoMy B

floroNenzu o MliHacrepcrBe.
6 5. @opua 6ranroe y c'ranaBlrvBaerct [paBoBbIM aKToM MI'IHI4crepcrBa.

66. [oryveurrr, 3a r4cKnroqeHlreM rrpaBoBbrx aKTOB llpanzrelrcrna
Cnep4loncr<oil o6nacr:rz, [poroKoJroB, nopyvennfi (yr<asaHrzft), uepe-rueii nopyueql'itr,

o6pauleHuil rpaxAaH, corualresufi (,4oronopon), 3Kc[epTH6IX :axltoveur'rfr,

rpe6onauufi, npeAcraBJleairi u nporecron llporcyparyprr cnepAroecrofi o6lacrn,

HCnOJrHqloTcq B cne,4yloulze cpoKl4 :

1) c nouxperuofi Aaroft ucIIojrHeHrI', yra:annofr B pe3oJlloquu Ha AoKyMeHre

ru6o e 4oryueHre, - B yr<asaHrutil cpot<;

2) c noveT:r<oil (BecbMa cporlHo)) - n reuenue I gHr;

3) c norr,temofi (cporlHo)) - n 3-4HeeHrtfr cpor;
4) c novrerxofi (He3aMeAJItrreJIEHo)) - a 5-4neeurtfr cpor;

5) c nouerr<oil <oneparlrBHo> - n l0-4neeurrfr cpot<;

6) c nonrerroii <<6egouararelbHo>> - B 15-gueeHuft cpot<;

7) ocra-nrsrre ,qoKyMeHTbr - B rerreHne 1 uecxqa co AHt I4X perlIcTpaIII4I4.

67 . Cporcu [crroJrHeHrrfl AoKyMeHTOB r{CarrrcJrsroTc-fi B KaneHAapHbIX AH{X co AHt

,ix perncrpaqru o6rquu orAeJIoM Munracrepctea'
68. Ecnu nocle4nufi AeHL CpOKa r4CnOJrHeHH.t AOKyMeHTa IlpfixoAuTcq Ha

uepa6ouuft AeHb, oH noAnexr4T r.icfloJrHeHrrro B npeAlllecTByroll1ufi elray pa6ouuit pewr.

B cnyirae B6rnorgeH1r{,{oKyMeHTa HeoKoJI6KI4MI4 I{crIoJIHIrreJItMIl o6o6rleHue

fy6epaaropa



MaTepI4aJIoB'noA|oToBKyI4ToroBo|oAoKyMeHTaocyLIIecTBJI'eTIIcIIoJIHIITeII,,
yxasauuHia [epBbrM u (unu) o6osHaqeHEHft UOueTr<off (oTBeTcrBeHHr'tfr> s cnucKe

zcno:1rurelefi. coucnollru.relu o6ggaur,r [peAcTaBI,ITb OTBeTCTBeHHOMy IICI0nHI]TeIIO

cBor4 rrpeAJioxeHr4r B rerreHne flepBofi [oIIoBrrHLr cpoKa, oTBe,qeHHolo Ha I4CnOJIHeHI'{e

AOKyMeHTa.
69 . I4gveuesue cpoKa r4cnoJrHeHrrr AoKyMeHTa [pox3BoAuTcs pyKoBoAI4TeneM,

ycTaHoBr4BrrsIM cpoK I4cnonHeHI,It AoKyMeHTa, Tlpl4 :nanLir;;,1l4 o6:r,exrr4Surx [pI4rI[H,

r43JroXeHH6IX UC16IHI1T9IeM B cnyxe6gofi 3aIIIicKe He [O3AHee rIeM 3a 3 Au's Ao

r4c'f eqeHLis KoHTponbHoro cpoKa.

70. B c:ryvae ecnr{ AoKyMeHT He rZC[OnHeH B yCTaHOBneHHbIr CpOK, I{CIIOJIHI]TeJII'

B TerleHr.re 3 .qHeii floctle I4CTeqeHLit CpOKa IIcIOJIHeHI'I' [peAcTaBnfeT MUHUcrpy

o6b.flcHeHue o [puqltHax HapyilreHi'It cpoKa I'icflonHeHu.fi AoKyMeHTa'

71 . KoHrponr, 3a r,rcrroJrHeglreM AOKyMSHTOB OCyqecTBJIteTct Mnuncrpou,

3aMecrI4TeIIqMH MuHucTpa B cooTBeTcTBi{I4 c pac[peAeJIeHIIeM o6t3annocreii MexAy

Mnuucrpou I4 3aMecrI4TeJI{Mu Mr4HI'Icrpa.

72. floxyveurlM pe3oJrloqrlu no HI4M oQopMn.slorct B

Tpe6oBaHu.sMu, ycraHoBJIeHHLIMIl llpanulavu o0opMneHus
o6nacrl.i u llparure:rrcrneAgvNHucrpaqau fy6epuatopa CnepAnoecroi

Cuep4noncxoi o6nacrl4.
73. orsercrneHHocTb 3a KaqecTBO ITOATOTOBKI4 AOKyMeHTOB, TIOAIII4CT'IBaeMI'IX

Mtaui.rcrpoirr, 3aMecTIITeJlfiMfi MI.rHI4Clpa, HecyT I'ICIIOJIHI4TeJII4 14 pyKoBoAIlTenI4

ouerroB MuHtlcrepcTBa.
74. llpoenTu AoKyMeHTOB AOnXHbr 6rrrr no4ro'roBJIeHbl c yaIeToM TpeOoBaHItIt

npaBoBLIX aKTOB, pefJIaMeHTLipyrcuI4X BOIIpOCbI AOKyMeHTaIII4OHHOTO ObecneqeHl',is'

c ucnorrL3oBaHueu C3A.
75. Cpox corrracoBaHr.rf, rrpoeKroB nro6brx BI4AOB AoKyMeuron (xpove [poeKroB

npaBoBbrx aKToB) Kax,4brM cofnacyrcqr4M AOTTXHOCTHbIM II4IIOM He AoJIXeH

flpeBr,rrxar; 2 palouux gueii co ArIx flocrynneHlas [poeKTa AoKyMeHTa

HacoflacoBaHl4e'3aI]cKJIIoqeHI4eMcnyqaeBycTaHoBneHI,I-{IiHbIXcpoKoB
cofIacoBaHI.rt.

COOTBETCTBI]I] C

AOKYMEHTOB B

Pasgel 7. Ilopa4orc rcllorrneulrr flopyqeHuii B

opraHn3aIIUq KOHTpOTq 3a I{CnOJIHeHITeM

I{ CJIyx(e6HLIX AOKyMeHToB

Munr.rcrepcree,
ropyqeHl{ii

76. Munucrepcrno ocy lecrBnter Hc[oJIHeHI]e flopyqeHvfi u yxasaunh

flpe:r.rleura Poccnfcxofi (DeAepaqara, llpaeure:lbcrea Poccl4iicKoit Qelepauutt'

fySepnaropa cnep4loacro t o6nacru, llpanurenrc:rea cBepAnoBcKoil o6lac'ru (Aa:iee

- flopyrreHr4_s u yxasarux.), nocTynarcur4x B MUHUCTSpCTBO Cnyxe6H6IX AOKyMSHTOB B

cooTBeTcTBI,iEcIIpaBoBbIMl,iaKTaMI-{'perynupyrcuiiMl4IIop'.{oKIic[oJIHeHI4'3TIIX
nopyqel{Liii u y Ka3atr4i4, cnyxe6ublx AoKyMeHToB.

J7 . vlcnomteHtze nopyveuuil rl y:Klsaqrli4 B paMKax KoMneTeHuLII4 Muuzcrepcrra

opfar'ra3yrcT Miluucrp, 3aMecrI4TgJII'I MUUUCrpa.

78. Mnnucrp, 3aMecrl4Terl{ Mnuucrpa ODIAHI43VIOT I4CIOJIHEHI4C
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tI ocyulecTBntloT KoHTpoJl[, ucfIoJIHeHI4.{ [OpyqeHI4Iz 14 yKa3a:g.:1.fr. B COOTBeTCTBIIII

c paCnpeAeneHl4eM O6t3aHHoCTefi MeXAy Ml,rnucrpov II 3aMecT4Te.IIxuz Muutlc:rpa,

opfaHr43yIOT 83aI4MOAe[CTBLie COI4CIIOJIHI'ITeJIeI4.

79.O'reercrseHHrr\l 3a opfaHLl3aIII{Io KoHTpoJIf 14crioJrHeHI4.fl [OpyrleHufl

yQa3a1rrfr., cnyxe6Hblx AOKyMeHTOB B MI4HI4CTepCTBe SBrrerct OAZH

MexAyrd3 3aMeCTl,iTeneft MI4HI4CTpa B COOTBeTcTBIIII C paC[peAeneHIIeM O6{3agnocrei

MraHrecrpoivt Ir 3aMecrlrrertMl4 MI4HIzcrpa I'I AoDKHocrHbIM pelJIaMeHToM'

80. Konrpo:bHrrfi yuer flopyrreHr4fi v yKa3a[I]{n, KOHTpOJTb 3a r4CnonHeHI-ieM

cnyx(e6Hblx AoKyMeHToB ocyqecrBnter o6uufi orAeJI MI4HI4crepcrBa'

8 1 . llocranosKe Ha KOHTpoJIb IIOAnet{aT AoKyMeHTbI, LIMeIo[II{e ycTaHoBneHHblfr

cpoK ucnonHeHl4t. KoHTpOnLHbIe CpOKI4 LIC[OnHeHLig AoKyMeHToB OcyqecTBn-sloTCt

Ha ocHoBaHIIIZ pen4cTpaqlloHHblx AaHHbIX.
q2.llpu ucrrorHeHr4u fiopyrreHur r4rlr4 yKa3awrf, HecKoJIbKI4MI4 IrcrIoJIHIiTeJltMI4

o6o5qegue MaTepIIaJIOB, noAroToBKy i,ITOIoBofo AoKyMeHTa ocyqecTBnteT

r4crroJrHIITeJIb, yKa3aHublii [epBI'IM u (unu) o6o3ua'{euHblfi noVerroii
(orBeT cTBe H Hblfi)) B crIacKe ficnorHhreJlet.

83. Zcnonseul4e rlopyrreHlzft r4yna3auri4 ocyqecrBnserct B cneAyrorqite cpoKll:

1) e ycranoueHHble B flopyqeHl4lr unn yKa3aur4v;

2) n reueHlie I pa6o.rero 4Ht Irocne pen4cTparlui{ cooTBeTcTByrgqero AoKyMeHTa

- co,4epxalqne rIoMeTKIl (BpyqI4Tb HeMeAJIeHHO> I',IJII4 (BeCbMa cpor{Ho>;

3) e reqeHl4e 3 pa6ouux auei,r fiocJle perficrpal{ n coorBercrByloqero

AOKyMeHTa - coAepxaque noMerKI.{ <(cporlHo)) Ilnlr (He3aMe.4JIVTenbHO>;

4) n reuenve 10 pa6ovrax AHei rlocne perllcrpaquu coorBercrByroqero

AOKyMer{Ta - coAepxalque noMerKy (oneparuBHo));

5) lo 10 qgcna Mec{rla, cJreAyrouefo 3a oTqeTHbrM nepr4oAoM, - B cJry-llae ecliz

cpoK LicrioJlHeHir-s ycraHoBreH (exeMecrrlHo> r{JIIt (exeKBapTaJIbHo)) 6e3 KoHKpeTHofi

AATLI;

6) ne nos4Hee 20 xunapn roAa, cneAyror{ero 3a oTrreTHErM, - B Cnyqae ecnl4 cpoK

ucnorFreHllt ycTaHoBneH (nocTotHHo));

7) n r:eveHue 1 rraecxqa oT AaT6r perncTparlr4r.i .{oKyMeHTa AO cooTBeTcTBy}Olqero

qr_rcra cneAyrolqero Mectqa (eclu n cneAylouleM Mecrqe TaKoro qficjla HeT, TO AO

nocJreAHefg iIuCIa cneAylorqerg MeC.SUa) - B Cnyqae ecJIIl CpOK IIC1OJIHeHI{I He yKa3aH.

84. Ecnu nocneAHr4fi AeHb cpoKa ucnoJrHeHr,r.fi flOpyqeHfiq vntl yKa3aHI4e.

npgxoAr4Tcs Ha Hepa66qufi AeHb, nopyqer:ve I4IIV yKa3aHI4e noAJIeX[T ItC11onHeHfiIo B

npeArrrecrByloqufi eMy pa6o'Mfi AeHb.

85. [:rx ucnoJrHeHl4t fiopyrrerrllft MoryT co3AaB argcfr pa6o11r4e rpyflnbl B cocraBe

ynoJIH6MOqeHHbIX r1peAcTaBI,ITeneft I4oIIOJIHIITeJI6HsIX opIaHOB rOcyAapcTBeHHofr

BracTu - couclloJrHr4TeJieft nopyrleHr,I{, a TaKxe [peAcTaBl4Tenefi ApyfHX

3ar4HTepecoBauublx opfaHoB rocyAapcTBeHHo[ BJIacTIE I4 opranl43al{uft

ino cor,racoraH nrc).
86. 3ar,aecrz:renr Mznzcrpa, HaaraJr[,HrlKr4 CTpyKTypHLIX IIOApa3AeneHI{lI,

Ha KOT6pLX BO3JIafaeTct I4CIIOJIH9HI4e n6pyqegl4fi, IIS1OJIH9HI'Ie Cnyxe6HbIX

AOKyMeHTOB HeCyT [epcoHanbHylo OTBeTCTBeHHOCTb 3a KaqecTBo II CBOeBpeMeHHOcTI'

t{cIIoJlHeHU-g.
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87. nuQopvai{fir o HapyrrreHr4{x cpoKoB r,rcnoJrHeHr4r ClyNe6HI,Ix AoKyMeHroB 14

nopyueHlifi e)KeHeAenbHo [peAcTaBntercs o6quNa oTAeJIoM Munzcrepcrna Muurzcrpy,
paccMaTpl.iBaeTct Ha exeHeAeIbHbIX OnepaTI4BHI'IX COBeIT{aHn.tx'

ParAe,r 8. Ilopngor pa6orbl c o6paqeultflMl{ rpaxAan
u opraHr.r3alllrfi, nopagorc ocy lecrBJreHuq npueMa rpa?(AaH

88. Mr,iHucrepcrno B ripeAenax csoeii KoM[eTeHrILlI4 O6eCne.{uBaeT

paccMorpeHue o6parleHfii fpDKAaH rr opraH1r3arlr4fr., npuuarue no HIIM peuenufr

14 HanpaBIeHI4e oTBeTa B coorBeTcTBLIu c @eAepanbgblM 3aKoHoM o'r 02 was' 2006 rorc
Ns 59-@3 (O roprAKe paccMorpeHrrf o6paqenufi fpDKAaH Poccuftcxoft @e,4epaqr.iu>

!l T4HLIMI4 HOpMaTIIBHbIMI,I npaBOBbIMI4 aKTaMI'i.

89. O5parqenrz_s lpa)I(AaH r{ opmxr{3aur{fi, nocrynlinullze B aApec Munucrepcrna,

rroAJrexaT pel-I4cTpaUuit o6glaIra OTA9JIOM B TeqeHI4e 3 Auefi c MoMeHTa [OcTyIIIeHI4t'

90. o6parueHrzr fpaxAaH rro Bo[pocaM, He oTHocr[I?rMct K KOMneTeHIIIlt4

Muuucrepcrna, B Ter{eHI4e 7 guefr. co AH{ pen4cTpaIIIzI4 HallpaBntrorcx o6rqzira oTIenoM

Mnnlacrepctaa B coOTBeTCTByIolqV fi opraH IIJIH cooTBeTcTByIoUIeMy AoJIXHocTHoMy

nqqy, B K9MIIeTeHI{I4Io KoToporo BXoAI{T peIiIeHI4e nocTaBiIeHHbIX B o6paUIeHI4I4

BonpocoB c yBe.{oMneHLieM rpaxAaHl{Ha, HarIpaBI'iBIrIef o o6pail{eHl4e'

91 . Ha o6paqeHrrr rpaxAaH rro BorrpocaM, oTHocrtqr{Mct K KoMIIeTeHUItU

Mzuncrepcrea, ocyulecTBnreTcr rroAroToBKa [poeKToB OTBeTOB CTpyKTypHbIMIl

noApa3AeneHusMI4 MLIHnCTepcrBa.

92. flracruesnble o6pa {eHI4s [oAIexaT paccMoTpeHlilo B TeqeHIIe 30 AHefi co

AHq r4x perIrcTpaIIIrI4.

93. O:reercreeggocT6 3a AOCTOBepHOSTT, rzHQopMaIIg1a, KaqecTBo noAroToBKI'I

npoeKToB oTBeroB Ha o6paqeH[r, Ha 3alpocbl uHOopMaI{filI, HeoOXoAaMoE ,{It
paccMorpeHnt o6pau1euraft, t4 coonroAeH[e cpoKoB, ycTaHoBneHIILIX

3aKOr,roaaTeJrbcTBoM, HeceT Muuzcrp, 3aMecTrrTeII4 MUUZCTpa H pyKoBoAI4TerII4

crpyKrypHbIX noApa3AeneHl'Ii MUuucrepcrna, KoTopLIM BI'IAaHO rlopyqerll4e

o paccMorpeHnl{ oopaqesut.
94. II:,z.'l:g':";.ia. rplleM lpaxAan B Mr.Iu[crepcrBe ocyulecrBJlfiIor MIluucrp,

3aMecTr4reJIII Munucrpa B cooTBeTcTBI4I4 c rpaQI{KoM JII'IIIH6f6 npl4 eMa IpaXAaH,

yTBepxAaeMbIM npI,IKa3OM Mranltc:repcrna.
95. llpuev rro BorrpocaM Ae.sTenbHocTr4 AeIIyTaTa npeAcTaBI,ITenbHof o opraHa

MyHr4rlunanbHoro o6pa3oBaHzr, qJreHa BbI6OpHOTO OpfaHa MeoTHOTO CaMOyIipaBneHIz-s,

Bbr6opHofo AoJIXHOCTHOfO JII{qa MecrHofo caMoynpaBJleHllt ocyqecrBnteTcfl

Munucrpou, 3aMecrI,ITerfiMI4 MI4HI4crpa Bo BHeoqepeAHoM rloptAKe'

Parae,r 9. BgauMoAeicrBlre MI{HI{crepcrBa c rocyAapcrBeHHbIMIr

opraHaMIr CnepA,roncrcofi o6,racru, opraHaMu MecrHoro

caMoyrlpaBJIeuul, o6ulecrneHHbIMIr o6beAuHeHuqMIr, opraHrr3aIIusMn

96. Munucrepcrno IICJI'X O6CCIIE'IEHUfl IICIIOJIHEHH' BO3JIOXEHHLIX
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[peAenax cBoI4x noltrouoqui ocyrlecTBnreT

pa6ovrze rpyIInLI

opraHoB,
Coc:rae

llpanu'rerircrea
CnepAnoecxofi

CnepAnoncroit o6rracru u
rocy,qapcTBeHHEIMU opraHaMI4

CnepArioecxoft. o6nactu, I4HLIMIz

o6l.acru, opfaHaMl4 MecrHoro

o6rlecrBeHHErMIz o6ceALiHeHLIsMI4,

n:aulaogeftcrelie co cTpyKTypHrIMI4 noApa3AeJleHl4xuu A4Ir,rranu cTpar\vll4 fy6epua'ropa

caMoynpaBneHH.s r ceepAnoncxofi o6naerr4,

opraH143ar{HtrMIr.

KoopAuHa{aouurre, coBeulareJlbHble opraHbl kI

n MrlHncrepcrBe co3Aalorcs rlo perueulllo Munucrpa.
PeureHue o6 o6pa3oBaHfiI4 KoopAflHaIIIroHHIIX, coBeIIIarerLHbIX

Anr npe,{BapI{TeJIbHOIO paccMoTpeHl.It BolpocoB LI noAroToBKI4 IIO HI4M npeAnOXeHI4I{,

Hocrrql4x perorueu4arelrnrrfi xapaKTep, Munucrepcrnolr,l coBMecrno

c 3ar4HTepecoBaHHbIMI4 ucnOJIHI{TeJIbHbIMLi opraHaMll rocyAapcTBeHHofr BJIacTt4

CnepAnoncroii o6nacru, opraHaMl{ MecTuofo caMoynpaBnetLlr B CnepA:roecxoft

o6nacrr4 fipoBoA-srcr coBerlaHli-q, co3Aarorct KoopAI]HaIIV oHHbIe (MexBeAoMcrBeHHLIe

KoMl,iccr4s ITJIIT opraHrl3arrr4oHuble KoMI{TerbI) I{JIIa coBeIIIareJIbHbIe opraHLI (coneru),

pa6oulle rpynnbl.

97 . Atts o6ecneqenzq cofJIacoBaHHbIX AeficrBl4fr npu perreHl4n 3aAarl, a raKxe

pa6ouvx rpynfl npuHliMaerc.s e Sopve [pltKa3a Munncrepc:rna.

tl [oprrAoK r4x AetrenbHocrl,i yrBepxAalorc.s nplzKa3ov Muuzcrepcrna.
98. flpu MuHucrepc:ree o6pasyerc-r O6rqec:reeHHrtfi conet, ro'ropr,Ifi flBfifierctr

nocTotHHo Ae14cTByrorquM KOHCVIbTATI,IBHO-COBEIiIATENbHbIM opraHoM

npLr Mllnilcrepcree, ttpu3BaHHbIM o6eCne.II4rI' esauuo4eficreue Miluucrepcrna
c HacereHr4eM Cnep4loecxofi o6nacrr4 II rlpeAcraBlirentMl{ I4HcrLITyroB fpaxAancKoro

o6rqecr:sa B qeJlf,x yvera norpe6gocTefi g r.iHTepecoB rpaxAaH, 3a[Ir{Tbr r4x npaB

u cro6o4 npl4 peanllsalluu MliuucrepcrBoM cBol4x [orHoMorrfift'
99. O6rqecreeHHrrii coBer flplr Mizuucr:epcrne AeficrByer Ha oc6oBaHr4r4

lloroNeHus o6 O6qecrseHgoM coBeTe, yrBepxAaeMofo npI{Ka3oM Muuucrepcrsa.
100. cocrae o6 lecrseHHofo coBeTa Qopvupyercr B cooTBeTcTBur{ c HopMaMrI

Iloloxenuq o6 O6rqecreegHoM coBeTe I4 yTBepXAaeTct [pIlKa3oM Mrauucrepcrna

rlo couracoBaHaro c O6rqecrBeHHofi nanarofi CrepArioecr<oit o6nactu.

PasAe,r 10. {oronopu E corJlalrreHlrfl c yqacrl{e*r Muuucrepcrua

1 01 . llpoegrrr .4ofoBopoB (roHr:parron, cofnarxeHr1fi) noAroTaBJIIIBaIOTce

oTAeJIaMr4 MUnZCrepcrea BO lzCnOJIHeHfie nopyqeHufi MunrlCrpa B COOTBeTCTBI'Iu

c rpe6oBanusMl4 3axoHo,qarenbcrBa Poccl4fi cr<ofi Qegepaquu.

102. llpoer<r AoroBopa (ronrpaxra, coruaruenux) rroAJrexr4T o6rsare:bHovy

corJracoBaHl{Io C OTAeJIOM IIpaBoBOfi pa6OTbI MuuuCrepcrea, 3aMeCTIITeJIeM

Mr.iHnc'rpa, KypI4pyIoqI4M coorBercrByloqee HarIpaBneHI4e Ae.sreJlbuocrl4.

1 03. Tvnosbre npoeKrbr AofoBopoB (o6pa:qrt) Moryr pa3pa6arbiBarbct orAenoM

npaBoBofi pa6orrr MuHucrePcrna.



16

Parge.n L1. IlopngoK o6ecneqenr.rfi Aocryfla
n llrQopuaqrrrr o AegreJrr,Hocru MlruucrepcrBa

104. O6ecne-reHue Aocryna K r.rH$opMarlzri o AerreJrbnocrr.r Mr.ruucrepcrBa

ocyulecrBn-sercr B coorBercre'r4tr c flocranouenlaeM fIpaBI4TeJIrcrBa Cnep4noncxofi
o5racru or 22.01 .201i Ns 962-[|I <06 o6ecne.reHr4r4 Aocryra r nu$opuaquz
o AerrrenlHocur llpanu:re:rcrea Ceep4roscKof o6racrv u ucrroJrHItreJIEHbIx opmHoB

rocyAapcrBeHHoft eracrl4 CrepAloncroft o6lacru>>.

105. llepe.reur uu$opltaquu, no4reNarqeft pa3MelrleHlrro Ha o$uql'ralr'uor,r
cafi re MrasucrepcrBa e r,ru$opuaquoHHo-TeJIeKoMMyHaKaIIItoHHofi ceru <<I4nrepuet>

(aa:ree - oSraqzanriruii cafir Mznucrepcrna), [opsAoK ee rIoAroroBKIr I4 pa3Meu{eHrrt

ycrauaBrliBarorcr [prrKa3oM Mulrucrepcraa.
l06.CseaeH[.s, Kacarouluect Aetrenbuocrr.r MnnncrepcrBa, I{MeIor npaBo

AoBoAarb Ao cpeAcrB ruaccoeoft liH$opuaquu (lanee - CMZ) Muuzcrp, a raKxe no
efo lopyrreHr'r rc - 3aMecrurenra Mrauuc:rpa, pyKoBo,4irreJll.r crpyKTypHbrx

[oApa3AeneHr{i MuHucr:epcrra.
107. lloArorosKa MarepI4aJIoB, [peAHa3Haqennbix Ans flepeAaalli s CMtr4

(pa:uerqeuur Ha oQuIII4anbHoM caine MlrurEcrepctna), [poeKToB TeKcroB

nucrynrenrafi pyKoBoAlrrenefi MuuncrepmBa Ha npecc-Kou$epeHlll4sx, 6puSIzHrax

r.r r4Hbrx Mepoflpl4trl]tx c yqacrzeM CMll ocyrqecrBJl.{erclt Ha ocHoBaHr4I4 peureHai

u nopyveHufi Munucrpa.
108. Pyroeo4urenu crpyKTypHbIX rloApa3AeneHlzfi MunracrepcrBa

B coorBercrBr4rz co cgoeft KoMnereHIII{efi o6ecuequealor [oAroroBKy I4 [epe,{aqy nlrqy,
orBercrBegHoMy 3a pa3MelleuIEe uH(poplra aIIvII4 Ha oSuqiEalrHona cafire MunucrepcrBa,
MarepuanoB, npeAHa3HaqeHHblx AIrfl pa3Merlenli.q Ha o$uquanrHov caft're

MlrHucrepcrna.
109. llepegaua Marepl4anoB, npeAHa3HaqeHHbIX Ant orKpblTofo ouy6:rraxoranvx

rrpercraBvrertM CMYI, B ToM qIrcJIe snertpoHur,rx, 6* BII3EI Mrznucrpa,
gaivrecrurelefi Munrzcr:pa lIcKJlroqaeTcf .

1 10. Corpyanrlr<u MunucrepcrBa, ocy lecrBJltloique [oAforoBKy upe4loxenufi
B Marepr4an6l, [peAHa3HaqeHHbIe Ant [epeAaql4 n CMI4, a raKiqe I{x pyKoBoAI]TenIt

HeCyT rrepcoHanbHylo OTBeTcTBeHHOCTb 3a AOCTOBepHocTb Un$oprtraqi,ilz 11 oTcyTcTBIte

s Heii ceeAeHnft orpaHU.reHHOfO pacflpogTpaueHl4fi. B cooTBeTcTBt4II co csoefr

rOt'AnereHIlI eE.

1 1 i. Texun.recr<oe o6ecneqeHue pa6oru oSvlqzalrHoro caitta Mznracrepcrna

ocyurecrBnrer oTAen rocyAapcreeuHoft criyx6u. rca4poeofi h opFaH I43aIIuos uo fi

pa6oru MzHucrepcrna.



Приложение № 1 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство, 
рыбоводство); 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 
 представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
документы о соответствии деятельности юридического лица требованиям, 
предъявляемым к определенному виду организации по племенному 
животноводству; 
 осуществление сбора и обработки данных по хозяйственно полезным  
и племенным качествам животных от сельскохозяйственных предприятий; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 
 участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 
 внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  



по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управления АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства и 
предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 



(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 



16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве»; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) Федеральный закон от 25 июля 2011 года № 260-ФЗ «О государственной 

поддержке в сфере сельскохозяйственного страхования и о внесении изменений  

в Федеральный закон «О развитии сельского хозяйства»; 

7) Федеральный закон от 02 июля 2013 года № 148-ФЗ «Об аквакультуре 

(рыбоводстве) и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации»;  

8) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013-2020 годы»; 

10) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности молока и 

молочной продукции» (TP ТС 033/2013) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 67); 

11) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности мяса  

и мясной продукции» (ТР ТС 034/2013) (принят решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 68); 

12) приказ Минсельхоза России от 17 ноября 2011 № 430 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации по предоставлению государственной услуги по определению видов 

организаций, осуществляющих деятельность в области племенного 

животноводства». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации, регламентирующих деятельность в области племенного 

животноводства; 

3) знание порядка проведения бонитировки сельскохозяйственных 

животных; 



4) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

5) знание основ технологии искусственного осеменения 

сельскохозяйственных животных; 

6) знание основ технологии приготовления кормов и комбикормов; 

7) опыт составления рационов кормления; 

8) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы с государственным реестром селекционных достижений; 

2) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

сельскохозяйственных животных; 

3) организации учета продуктивности животных; 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в  соответствии с их должностными обязанностями; 



4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к  компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством 

Министерства;  

7) вносить Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области предложения по развитию отрасли животноводства  

и рыбоводства и реализации мероприятий, направленных на обеспечение 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

8) обеспечивать мониторинг  развития  животноводства; 

9) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей животноводства и рыбоводства; 

10) обеспечивать представление в Министерство сельского хозяйства 

Российской Федерации документов о соответствии деятельности юридического 

лица требованиям, предъявляемым к определенному виду организации  

по племенному животноводству; 

11) осуществлять сбор и обработку данных по хозяйственно полезным и 

 племенным качествам животных от сельскохозяйственных предприятий; 

12) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров 

для специалистов, смотров, конкурсов, конференций в пределах компетенции 

отдела; 

13) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией 

отдела; 

14) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

животноводства и рыбоводства; 

15) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями АПКиП по вопросам, отнесенным к ведению 

начальника отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 

Министерства; 

16) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

17) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

18) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

19) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

20) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 



известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

21) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

22) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

23) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

24) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

25) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

26) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

27) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

28) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

 контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 



предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 



2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Первого заместителя Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области о 

возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области о 

поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, вынесении 

дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агромышленного 
комплекса  



и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (племенное 
животноводство); 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 
 представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
документы о соответствии деятельности юридического лица требованиям, 
предъявляемым к определенному виду организации по племенному 
животноводству; 
 осуществление сбора и обработки данных по хозяйственно полезным  
и племенным качествам животных от сельскохозяйственных предприятий; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 
 участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 
 внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  



по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 



государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства а соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве»; 

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 

года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 

года № 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития 



сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

9) приказ Минсельхоза России от 17 ноября 2011 № 430 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации по предоставлению государственной услуги по определению видов 

организаций, осуществляющих деятельность в области племенного 

животноводства». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

10) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации, регламентирующих деятельность в области племенного 

животноводства; 

11) знание порядка проведения бонитировки сельскохозяйственных 

животных; 

12) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

13) знание основ технологии искусственного осеменения 

сельскохозяйственных животных; 

14) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

5) работы с государственным реестром селекционных достижений; 

6) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

сельскохозяйственных животных; 

7) организации учета продуктивности животных; 

8) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  



1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к  компетенции отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

5) вносить Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области предложения по развитию отрасли животноводства  

и рыбоводства и реализации мероприятий, направленных на обеспечение 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

6) обеспечивать мониторинг  развития  животноводства; 

7) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей животноводства; 

8) обеспечивать представление в Министерство сельского хозяйства 

Российской Федерации документов о соответствии деятельности юридического 

лица требованиям, предъявляемым к определенному виду организации  

по племенному животноводству; 

9) осуществлять сбор и обработку данных по хозяйственно полезным и 

 племенным качествам животных от сельскохозяйственных предприятий; 

10) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров 

для специалистов, смотров, конкурсов, конференций в пределах компетенции 

отдела; 

11) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией отдела; 

12) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

животноводства; 

13) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями по вопросам, отнесенным к ведению главного 

специалиста отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 

Министерства; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

 контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 



и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
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1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 



1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство); 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 
 осуществление предварительного контроля за правильностью исчисления, 
правомерностью получения и целевым использованием субсидий  
за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 



осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского, замещающего должность старшей группы 
должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства и 
предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 



2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные  

требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве»; 

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7) Федеральный закон от 25 июля 2011 года № 260-ФЗ «О государственной 

поддержке в сфере сельскохозяйственного страхования и о внесении изменений  

в Федеральный закон «О развитии сельского хозяйства»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013-2020 годы»; 

10) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности молока и 

молочной продукции» (TP ТС 033/2013) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 67); 

11) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности мяса  

и мясной продукции» (ТР ТС 034/2013) (принят решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 68); 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

15) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

16) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации, регламентирующих деятельность в области молочного 

животноводства; 



17) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

18) знание основ технологии искусственного осеменения 

сельскохозяйственных животных; 

19) знание основ технологии приготовления кормов и комбикормов; 

20) опыт составления рационов кормления; 

21) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы с государственным реестром селекционных достижений; 

2) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

сельскохозяйственных животных; 

3) организации учета продуктивности животных; 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности в  соответствии  

с должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность в соответствии с планами организационных 

мероприятий Правительства Свердловской области, планами работы 

Министерства; 



5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к  компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) вносить Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области предложения по развитию отрасли животноводства  

и рыбоводства и реализации мероприятий, направленных на обеспечение 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

8) обеспечивать мониторинг  развития  животноводства; 

9) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей животноводства; 

10) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров 

для специалистов, смотров, конкурсов, конференций в пределах компетенции 

отдела; 

11) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией отдела; 

12) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

животноводства и рыбоводства; 

13) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями по вопросам, отнесенным к ведению отдела 

животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 



«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

 контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 



связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 



области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 
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гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 

 



Приложение № 4 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство); 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление предварительного контроля за правильностью исчисления, 

правомерностью получения и целевым использованием субсидий  

за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 



Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского, замещающего должность старшей группы 
должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства и 
предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «агрономия» или иным 
направлениям подготовки (специальностей), для которых законодательством об 
образовании Российской Федерации установлено соответствие данным 
направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Земельный кодекс Российской Федерации; 

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Федеральный закон от 17 декабря 1997 года № 149-ФЗ  

«О семеноводстве»; 

6) Федеральный закон от 10 января 1996 года № 4-ФЗ «О мелиорации 

земель»; 



7) Федеральный закон от 16 июля 1999 года № 101-ФЗ «О государственном 

регулировании обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

8) Федеральный закон от 25 июля 2011 года № 260-ФЗ «О государственной 

поддержке в сфере сельскохозяйственного страхования и о внесении изменений  

в Федеральный закон «О развитии сельского хозяйства»; 

9) Закон Свердловской области от 22 октября 2009 года № 91-ОЗ  

«Об охране труда в Свердловской области»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013-2020 годы». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) обладание основными знаниями по возделыванию 

сельскохозяйственных культур; 

3) знание основ технологии применения минеральных и органических 

удобрений, средств защиты растений; 

4) знаниями вопроса страхования сельскохозяйственных животных; 

5) владение современными технологиями в растениеводстве, 

повышающими урожайность сельскохозяйственных культур. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) изучения и внедрения передовых методов выращивания 

сельскохозяйственных культур, заготовки кормов; 

2) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 



нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке и подготовке проектов правовых актов, 

договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, 

страхования сельскохозяйственных животных с участием средств 

государственной поддержки, а также по вопросам растениеводства, механизации 

и охраны труда по предприятиям пригородной зоны; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен вышестоящим руководством 

Министерства;  

5) обеспечивать мониторинг развития растениеводства, механизации, 

охраны труда по предприятиям пригородной зоны, а также страхования 

сельскохозяйственных животных с участием средств государственной 

поддержки по предприятиям области; 

6) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей растениеводства, механизации, охраны 

труда в предприятиях пригородной зоны; 

7) осуществлять сбор и обработку данных по развитию отраслей 

растениеводства, механизации и охраны труда от сельскохозяйственных 

предприятий пригородной зоны, а также страхования сельскохозяйственных 

животных с участием средств государственной поддержи от 

сельскохозяйственных предприятий Свердловской области; 

8) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров 

для специалистов предприятий пригородной зоны, смотров, конкурсов среди 

предприятий пригородной зоны; 

9) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

растениеводства, механизации и охраны труда руководителям и специалистам 

предприятий пригородной зоны; 

10) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам 

страхования сельскохозяйственных животных с участием средств 

государственной поддержки руководителям и специалистам предприятий 

Свердловской области; 

11) принимать участие в подготовке и предоставлении информации в 

систему государственного информационного обеспечения Министерства 

сельского хозяйства Российской Федерации по вопросам страхования 

сельскохозяйственных животных с участием средств государственной 

поддержки; 

12) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями по вопросам, отнесенным к ведению главного 

специалиста отдела; 



13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим 

образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и 

материалы, обеспечивать своевременное снятие их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 



появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  



и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
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установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 
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гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 

 

 



Приложение № 5 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство); 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 



издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 



2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «агрономия» или иным 
направлениям подготовки (специальностей), для которых законодательством об 
образовании Российской Федерации установлено соответствие данным 
направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013-2020 годы»; 



8) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности мяса  

и мясной продукции» (ТР ТС 034/2013) (принят решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 68). 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

3) знание основ технологии приготовления кормов и комбикормов; 

4) опыт составления рационов кормления; 

5) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство; 

6) знание основ технологий искусственного осеменения 

сельскохозяйственных животных. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

сельскохозяйственных животных; 

2) организации учета продуктивности животных; 

3) изучение работы с государственным реестром селекционных 

достижений; 

4) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 



2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к  компетенции отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к 

компетенции отдела; 

6) вносить Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области предложения по развитию отрасли животноводства  

 и реализации мероприятий, направленных на обеспечение продовольственной 

безопасности Свердловской области; 

7) обеспечивать мониторинг  развития  животноводства; 

8) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей животноводства; 

9) осуществлять сбор и обработку данных по хозяйственно полезным и 

 племенным качествам животных от сельскохозяйственных предприятий; 

10) участвовать в организации производственных совещаний, семинаров 

для специалистов, смотров, конкурсов, конференций в пределах компетенции 

отдела; 

11) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией отдела; 

12)  оказывать консультативную помощь по вопросам развития 

животноводства; 

13) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями по вопросам, отнесенным к ведению отдела 

животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

 контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 



1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, исполнивший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 



3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 



должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 



1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) самостоятельность выполнения служебных обязанностей; 

5) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 6 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

ведущего специалиста отдела животноводства и предприятий пригородной 

зоны Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство, 
рыбоводство); 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 



области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского, замещающего должность старшей группы 
должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 



Административный регламент Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области (далее – отдел) 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 



3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве»; 

4) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

7) Федеральный закон от 25 июля 2011 года № 260-ФЗ «О государственной 

поддержке в сфере сельскохозяйственного страхования и о внесении изменений  

в Федеральный закон «О развитии сельского хозяйства»; 

8) Федеральный закон от 02 июля 2013 года № 148-ФЗ «Об аквакультуре 

(рыбоводстве) и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации»;  

9) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

11) приказ Минсельхоза России от 17 ноября 2011 № 430 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации по предоставлению государственной услуги по определению видов 



организаций, осуществляющих деятельность в области племенного 

животноводства». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации, регламентирующих деятельность в области аквакультуры 

и рыболовства; 

3) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

4) знание основ технологии приготовления кормов и комбикормов; 

5) опыт составления рационов кормления; 

6) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

товарной рыбы; 

2) организации учета в рыбоводстве; 

3) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в  соответствии с их должностными обязанностями; 



4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к  компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) вносить Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области предложения по развитию отрасли животноводства  

и рыбоводства и реализации мероприятий, направленных на обеспечение 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

8) обеспечивать мониторинг  развития  рыбоводства; 

9) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей рыбоводства; 

10) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров, 

смотров, конкурсов, конференций в пределах компетенции отдела; 

11) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией отдела; 

12) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

животноводства и рыбоводства; 

13) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями АПКиП по вопросам, отнесенным к ведению 

ведущего специалиста отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 

Министерства; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 



21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

 контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 



информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 7 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела животноводства  

и предприятий пригородной зоны Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста животноводства и предприятий 

пригородной зоны Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (животноводство); 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление предварительного контроля за правильностью исчисления, 

правомерностью получения и целевым использованием субсидий  

за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела животноводства и предприятий пригородной зоны 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского, замещающего должность старшей группы 
должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
животноводства и предприятий пригородной зоны Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела животноводства  
и предприятий пригородной зоны Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «ветеринария» и (или) 
«зоотехния» или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень.  

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

4) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве»; 



5) постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2017 

года № 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

6) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности молока и 

молочной продукции» (TP ТС 033/2013) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 67); 

7) технический регламент Таможенного Союза «О безопасности мяса  

и мясной продукции» (ТР ТС 034/2013) (принят решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 октября 2013 № 68); 

8) приказ Минсельхоза России от 17 ноября 2011 № 430 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации по предоставлению государственной услуги по определению видов 

организаций, осуществляющих деятельность в области племенного 

животноводства». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) обладание основными знаниями по кормлению, уходу и содержанию 

сельскохозяйственных животных; 

3) знание основ технологии искусственного осеменения 

сельскохозяйственных животных; 

4) знание основ технологии приготовления кормов и комбикормов; 

5) опыт составления рационов кормления; 

6) владение современными технологиями в животноводстве, 

повышающими продуктивность и воспроизводство. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) изучения и внедрения передовых методов разведения, выращивания 

сельскохозяйственных животных; 

2) организации учета продуктивности животных; 

3) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 



20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке и подготовке проектов правовых актов, 

договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, 

отнесенным к  ведению главного специалиста по животноводству предприятий 

пригородной зоны; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в  состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен вышестоящим руководством 

Министерства;  

5) обеспечивать мониторинг  развития  животноводства по предприятиям 

пригородной зоны; 

6) обеспечивать организацию сбора статистических показателей, 

характеризующих состояние отраслей животноводства в предприятиях 

пригородной зоны; 

7) осуществлять сбор и обработку данных по развитию отрасли 

животноводства от сельскохозяйственных предприятий пригородной зоны; 

8) обеспечивать организацию производственных совещаний, семинаров для 

специалистов предприятий пригородной зоны, смотров, конкурсов среди 

предприятий пригородной зоны; 

9) обеспечивать оказание консультативной помощи по вопросам развития 

животноводства руководителям и специалистам предприятий пригородной зоны; 

10) осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями 

Министерства, управлениями по вопросам, отнесенным к ведению главного 

специалиста отдела; 

11) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в  пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

13) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

14) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

15) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 



16) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

17) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

18) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

19) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о  приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

21) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

22) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

23) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 

обеспечивать своевременное снятие их с  контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  
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государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 



 

Приложение № 8 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность начальника отдела земледелия и семеноводства Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (растениеводство, 
мелиорация, карантин растений, плодородие почв); 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

организация совместной деятельности в области семеноводства 
и испытания селекционных достижений с территориальным органом 
уполномоченного федерального органа управления сельским хозяйством; 

участие в разработке и реализации территориальных программ в области 
обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 
почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

участие в реализации мероприятий, в рамках полномочий, по охране 
окружающей среды, воспроизводству плодородия почв, защите растений 
от вредителей и болезней; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 
и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья 
и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 



разработка предложений по определению потребности в привлечении 
иностранных работников на предприятия агропромышленного комплекса; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
разработка прогнозов социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
подготовка в уполномоченный орган по управлению земельными 

ресурсами, находящимися в областной собственности, мотивированных 
заключений о необходимости и целесообразности приобретения 
соответствующих земельных участков из земель сельскохозяйственного 
назначения в собственность Свердловской области, либо об отказе 
их приобретения; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля 
за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевого 
использования субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  
и тенденциях его развития; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке 
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений 
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области;  

обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 



осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему 
его обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются 
государственные гражданские служащие старшей группы должностей категории 
«специалисты» - главные специалисты отдела земледелия  
и семеноводства Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
земледелия и семеноводства Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела земледелия  
и семеноводства Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 



 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «агрономия» и (или), 
«агроинженерия» и (или) «агрохимия и агропочвоведение» и (или) 
«государственное и муниципальное управление» и (или) «юриспруденция» или 
иным направлениям подготовки (специальностям), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в 
перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 



3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Земельный Кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 года 

№ 136-ФЗ; 

2) Федеральный закон от 14 мая 1993 года № 4973-1 «О зерне»; 

3) Федеральный закон от 17 декабря 1997 года № 149-ФЗ  

«О семеноводстве»; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Федеральный закон от 10 января 1996 года № 4-ФЗ «О мелиорации 

земель»; 

6) Федеральный закон от 19 июля 1997 года № 109-ФЗ «О безопасном 

обращении с пестицидами и агрохимикатами»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 04.08.2005 № 491 «О мерах по обеспечению государственного контроля 

за качеством и безопасностью зерна, комбикормов и компонентов 

для их производства, а также побочных продуктов переработки зерна»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.10.2013 № 922 «О федеральной целевой программе «Развитие мелиорации 

земель сельскохозяйственного назначения России на 2014 - 2020 годы»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017  

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы». 



10)  постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

1) основы государственной политики по рациональному и эффективному 

использованию земли, восстановлению почвенного плодородия и повышению 

культуры земледелия; 

2) основы государственной политики по производству, заготовке, 

обработке, хранению, реализации, транспортировке и использованию семян 

сельскохозяйственных растений; 

3) особенности разработки и реализации программ и планов, направленных  

на развитие отрасли растениеводства.  

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) внедрения передовых технологий выращивания сельскохозяйственных 

культур; 

2) разработки проектов правовых актов, договоров, соглашений  

по направлению деятельности; 

3) консультирования по вопросам производства сельскохозяйственных 

культур, земледелия, семеноводства, кормопроизводства, вопросам 

государственной поддержки; 

4) организации и проведения семинаров – совещаний, конкурсов 

профессионального мастерства; 

5) иными, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  



1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6)  принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) обеспечивать определение единой агрономической политики  

по рациональному и эффективному использованию земли, восстановлению 

почвенного плодородия и повышению культуры земледелия совместно  

с представителями сельскохозяйственной науки;  

8) обеспечивать участие в реализации мероприятий по охране окружающей 

среды, воспроизводству плодородия почв, защите растений от вредителей 

и болезней в рамках полномочий отдела; 

9) принимать участие в разработке и выполнении мероприятий 

государственной программы в сфере развития агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области; 

10) обеспечивать организацию совместной деятельности в области 

семеноводства и испытания селекционных достижений с территориальным 

органом уполномоченного федерального органа управления сельским хозяйством; 

11) принимать участие в разработке и реализации территориальных 

программ в области обеспечения, восполнения, повышения и эффективного 

использования почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

12) принимать участие в подготовке предложений по осуществлению 

государственной поддержки предприятий и организаций всех форм 

собственности агропромышленного комплекса Свердловской области; 

13) обеспечивать контроль за целевым использованием выделенных 

бюджетных средств на обеспечение материально-техническими ресурсами  

и компенсацию затрат на производство работ по поддержанию плодородия почв; 

14) обеспечивать оказание помощи по внедрению в производство 

передового опыта в отрасли растениеводства; участие в научно-техническом 

сотрудничестве по технологиям растениеводства; 

15) содействовать организации повышения квалификации специалистов  

и рабочих отраслей растениеводства агропромышленного комплекса; 



16) обеспечивать организацию и проведение семинаров-совещаний, 

симпозиумов, конкурсов профессионального мастерства;  

17) принимать участие в доведении научно-технической информации, 

передового опыта до специалистов отраслей растениеводства;  

18) осуществлять консультирование сельскохозяйственных 

товаропроизводителей всех форм собственности по вопросам земледелия, 

семеноводства, кормопроизводства, мелиорации, отчетности, необходимой  

для осуществления работы в отраслях растениеводства;  

19) обеспечивать организацию взаимодействия Министерства  

с подведомственными организациями по вопросам земледелия, семеноводства, 

кормопроизводства, мелиорации; 

20) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы  

(её результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги. Визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг 

и направлять на подписание Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 

21) осуществлять поездки в районы и хозяйства области с целью получения 

достоверной информации по состоянию дел и оказанию помощи по вопросам 

земледелия, семеноводства, мелиорации земель; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 



из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

34) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений, правила пожарной безопасности. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на выполнение иной оплачиваемой работы при условии 

предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия 

конфликта интересов; 

2) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

3) на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, 

необходимых для исполнения обязанностей; 

4) на дополнительное профессиональное образование; 

5) на внесение предложений по совершенствованию работы в пределах 

своей компетенции; 

6) на членство в профессиональном союзе; 

7) на посещение в установленном порядке организаций, учреждений, 

независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности; 

8) запрашивать от подведомственных организаций, сельскохозяйственных 

предприятий всех форм собственности необходимую для исполнения 

обязанностей информацию. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 



гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о поощрении (награждении, 

премировании) сотрудников отдела, вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
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1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 



1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 9 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области 

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  
2. Должность главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 
государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 
Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ 
«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 
Свердловской области», относится к старшей группе должностей 
государственной гражданской службы Свердловской области категории 
«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (растениеводство); 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

участие в совместной деятельности в области семеноводства и испытания 
селекционных достижений с территориальным органом уполномоченного 
федерального органа управления сельским хозяйством; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 
и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья 
и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

разработка прогноза социально-экономического развития отрасли 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля 
за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 
и эффективного использования субсидий за счет средств областного 
и федерального бюджетов; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области 
и тенденциях его развития; 



разработка, согласование и внесение в установленном порядке 
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
внесение в Правительство Свердловской области предложений 

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участвует 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области 
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, готовит заключения 
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации 
и Свердловской области;  

обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности отдела; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела земледелия и семеноводства Министерства либо лицу, 

исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 

подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 



земледелия и семеноводства Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 

Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела земледелия 

и семеноводства Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «Агрономия» и (или) 
«Государственное и муниципальное управление» и (или) «Юриспруденция» или 
иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в 
перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 14 мая 1993 года № 4973-1 «О зерне»; 

2) Федеральный закон от 17 декабря 1997 года № 149-ФЗ  

«О семеноводстве»; 

3) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации от 04.08.2005  

№ 491 «О мерах по обеспечению государственного контроля за качеством  

и безопасностью зерна, комбикормов и компонентов для их производства, а также 

побочных продуктов переработки зерна»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017  

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы». 

6)  постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 



Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2024 года»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

1) основы государственной политики по рациональному и эффективному 

использованию земли и повышению культуры земледелия; 

2) понятие об отраслях земледелия и растениеводства; 

3) анализ структуры посевных площадей; 

4) составление прогнозных планов производства продукции; 

5) сбор оперативной информации о ходе полевых работ; 

6) правовое регулирование в сфере селекции и семеноводства (орган, 

осуществляющий нормативно-правовое регулирование, основные нормативные 

документы); 

7) государственный реестр селекционных достижений, допущенных 

к использованию; 

8) понятие о группах сельскохозяйственных культур и технологиях 

возделывания основных сельскохозяйственных культур; 

9) основы государственной политики по производству, заготовке, 

обработке, хранению, реализации, транспортировке и использованию семян 

сельскохозяйственных растений; 

10) особенности разработки и реализации программ и планов, направленных 

на развитие отрасли растениеводства.  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) внедрения передовых технологий выращивания сельскохозяйственных 

культур; 

2) разработки проектов правовых актов, договоров, соглашений  

по направлению деятельности; 

3) консультирования по вопросам производства сельскохозяйственных 

культур, земледелия, семеноводства, вопросам государственной поддержки; 

4) организации и проведения семинаров – совещаний, конкурсов 

профессионального мастерства; 

5) составлением деловых документов (сопроводительных писем, 

аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого 

и грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме, работы 

со служебными документами; 

6) иными, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность на основе перспективных и текущих 

планов отдела, а также поручений Министра, заместителя Министра, начальника 

отдела; 

4) принимать участие в разработке проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, приказов Министерства, а также служебных записок и писем 

по вопросам, отнесенным к компетенции отдела по вопросам возделывания 

и семеноводства зерновых, зернобобовых, технических культур, многолетних 

трав; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, 

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

6) принимать участие в разработке и выполнении мероприятий 

государственной программы в сфере развития агропромышленного комплекса 

и потребительского рынка Свердловской области; 

7) осуществлять планирование посевных площадей, объем производства 

сельскохозяйственных культур в Свердловской области и доводить плановые 

показатели до Управлений; 

8) проводить мониторинг обеспеченности сельскохозяйственных 

товаропроизводителей семенным материалом, мониторинг проведения полевых 

работ, готовить аналитические материалы по проведению полевых работ; 

9)  принимать участие в совместной деятельности в области семеноводства 

и испытания селекционных достижений с территориальным органом 

уполномоченного федерального органа управления сельским хозяйством; 

10) принимать участие в подготовке предложений по осуществлению 

государственной поддержки предприятий и организаций всех форм 

собственности агропромышленного комплекса Свердловской области в области 

растениеводства (поддержка элитного семеноводства, поддержка приобретения 

семян для выращивания кормовых культур); 

11) осуществлять предварительный и последующий контроль 

за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 



и эффективного использования субсидий за счет средств областного 

и федерального бюджетов; 

12) изучать, обобщать и обеспечивать оказание помощи по внедрению 

прогрессивных, энергосберегающих отечественных, зарубежных агроприемов 

и технологий выращивания, хранения сельскохозяйственных культур (зерновых, 

зернобобовых, технических), направленных на повышение урожайности 

и снижение затрат по их производству; 

13) содействовать организации повышения квалификации специалистов 

и рабочих отраслей растениеводства агропромышленного комплекса; 

14) принимать участие в организации и проведении семинаров-совещаний, 

симпозиумов, конкурсов профессионального мастерства; 

15) осуществлять консультирование сельскохозяйственных 

товаропроизводителей всех форм собственности по вопросам земледелия, 

производства и хранения зерновых, зернобобовых и технических культур, 

отчетности необходимой для осуществления работы в отраслях растениеводства; 

16) принимать и анализировать сведения об итогах сева под урожай 

отчетного года (форма 4-СХ), сведения по уборке урожая сельскохозяйственных 

культур отчетного года (форма 29-СХ); 

17) готовить и анализировать оперативную информацию, статистическую 

и иную отчетность, в том числе по выполнению государственной целевой 

программы; 

18) участвовать в разработке и реализации перспективных программ 

и рекомендаций, обеспечивающих высокорентабельное стабильное производство 

и повышение качества сельскохозяйственных культур, внедрение технологически 

и экономически выгодных структур посевных площадей; 

19) способствовать внедрению и распространению районированных сортов 

и гибридов сельскохозяйственных культур, участвовать в работе областной 

комиссии по рассмотрению предложений Свердловского филиала 

государственного бюджетного учреждения «Госсорткомиссия» по изменению 

Государственного реестра селекционных достижений, допущенных 

к использованию сортов сельскохозяйственных культур; 

20) совместно с Федеральным государственным бюджетным учреждением 

«Российский сельскохозяйственный центр» по Свердловской области проводить 

приемку посевов сельскохозяйственных культур (зерновые, зернобобовые, 

технические и кормовые);  

21) способствовать внедрению комплексной механизации, новых машин 

и орудий для возделывания и семеноводства сельскохозяйственных культур; 

22) осуществлять поездки в районы и хозяйства области с целью получения 

достоверной информации по состоянию дел, изучения состояния производства 

и оказания практической помощи, проведения консультаций по технологиям 

возделывания сельскохозяйственных культур; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

35) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

36) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений, правила пожарной безопасности; 

37) по поручению начальника отдела временно выполнять отдельные 

служебные обязанности отсутствующего главного специалиста отдела.  

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;  

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством;  

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 

служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 



35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 10 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

  

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области 

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ 

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты».  

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (картофелеводство, 

овощеводство, плодово-ягодные культуры, защита сельскохозяйственных культур 

от вредителей, болезней и сорняков, карантин растений); 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 

мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  

и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

участие в совместной деятельности в области семеноводства и испытания 

селекционных достижений с территориальным органом уполномоченного 

федерального органа управления сельским хозяйством; 

участие в реализации мероприятий, в рамках полномочий, по охране 

окружающей среды, защите растений от вредителей и болезней; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 

профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 

иностранных работников на предприятия агропромышленного комплекса; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

разработка прогноза социально-экономического развития отрасли 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 



внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля 

за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 

и эффективного использования субсидий за счет средств областного 

и федерального бюджетов; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области 

и тенденциях его развития; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке 

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений 

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участвует 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области 

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, готовит заключения 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации 

и Свердловской области;  

обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 

документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации выставок, конференций и семинаров 

по направлениям, соответствующим основной деятельности отдела; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела земледелия и семеноводства Министерства либо лицу, 

исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 

подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

земледелия и семеноводства Министерства в соответствии с внутренним 

распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела земледелия 

и семеноводства Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 

(специальностям) профессионального образования: «Агрономия» и (или), 

«Государственное и муниципальное управление» и (или) «Юриспруденция» или 

иным направлениям подготовки (специальностям), для которых 

законодательством об образовании Российской Федерации установлено 

соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в 

перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Федеральный закон от 17 декабря 1997 года № 149-ФЗ  

«О семеноводстве»; 

2) Федеральный закон от 19 июля 1997 года № 109-ФЗ «О безопасном 

обращении с пестицидами и агрохимикатами»; 

3) Федеральный закон от 21 июня 2014 года № 206-ФЗ «О карантине 

растений»; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране 

окружающей среды»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 09.10.2000 № 756 «Об утверждении Положения о Государственной службе 

защиты растений Министерства сельского хозяйства Российской Федерации»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017  

№ 396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы». 

8) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) основы государственной политики по рациональному и эффективному 

использованию земли, повышению культуры земледелия; 

2) основы по производству, хранению, переработке, реализации, 

транспортировке картофеля, овощей открытого и защищенного грунта, плодовых 

и ягодных культур; 

3) составление прогнозных планов производства продукции; 

4) правовое регулирование в сфере селекции и семеноводства (орган, 

осуществляющий нормативно-правовое регулирование, основные нормативные 

документы); 

5) сбор оперативной информации о ходе полевых работ; 

6) государственный реестр селекционных достижений, допущенных 

к использованию; 

7) особенности разработки и реализации программ и планов, направленных 

на развитие отрасли растениеводства. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) внедрения передовых технологий выращивания овощей открытого 

и защищенного грунта, картофеля, плодово-ягодных культур; 

2) разработки проектов правовых актов, договоров, соглашений  

по направлению деятельности; 

3) консультирования по вопросам семеноводства, производства овощных 

культур, картофеля, плодово-ягодных культур, средств защиты 



сельскохозяйственных культур, карантина растений, вопросам государственной 

поддержки; 

4) составлением деловых документов (сопроводительных писем, 

аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого 

и грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме, работы 

со служебными документами; 

5) иными, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции».  

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность на основе перспективных и текущих 

планов отдела, а также поручений Министра, заместителя Министра, начальника 

отдела; 

4) принимать участие в разработке проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, приказов Министерства, а также служебных записок и писем 

по вопросам, отнесенным к ведению главного специалиста по вопросам 

возделывания картофеля, овощей открытого и защищенного грунта, плодово-

ягодных культур, карантина растений, защиты сельскохозяйственных культур 

от вредителей, болезней и сорняков; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, 

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

6) принимать участие в разработке и выполнении мероприятий 

государственной программы в сфере развития агропромышленного комплекса 

и потребительского рынка Свердловской области; 



7) принимать участие в реализации мероприятий по охране окружающей 

среды в рамках полномочий отдела; 

8) принимать участие в организации совместной деятельности в области 

семеноводства и испытания селекционных достижений с территориальным 

органом уполномоченного федерального органа управления сельским хозяйством; 

9) принимать участие в подготовке предложений по осуществлению 

государственной поддержки предприятий и организаций всех форм 

собственности агропромышленного комплекса Свердловской области 

по возделыванию картофеля, овощей, плодово-ягодных культур; 

10) обеспечивать предварительный и последующий контроль 

за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 

и эффективного использования субсидий за счет средств областного 

и федерального бюджетов; 

11) изучать, обобщать и обеспечивать оказание помощи по внедрению 

прогрессивных, энергосберегающих отечественных, зарубежных агроприемов 

и технологий выращивания, хранения картофеля, овощей, плодово-ягодных 

культур, направленных на повышение урожайности и снижение затрат 

по их производству; 

12) содействовать организации повышения квалификации специалистов 

и рабочих отраслей растениеводства агропромышленного комплекса; 

13) принимать участие в организации и проведении семинаров-совещаний, 

симпозиумов, конкурсов профессионального мастерства; 

14) осуществлять консультирование сельскохозяйственных 

товаропроизводителей всех форм собственности по вопросам производства 

и хранения картофеля, овощей, плодово-ягодных культур, защиты 

сельскохозяйственных культур, отчетности необходимой для осуществления 

работы в отраслях растениеводства; 

15) принимать и анализировать сведения об итогах сева под урожай 

отчетного года (форма 4-СХ), сведения по уборке урожая сельскохозяйственных 

культур отчетного года (форма 29-СХ);  

16) готовить и анализировать оперативную информацию, статистическую и 

иную отчетность, в том числе по выполнению государственной целевой 

программы; 

17) осуществлять рассмотрение обращений граждан и организаций, 

организацию подготовки проектов ответов в соответствии с компетенцией отдела 

по вопросам семеноводства и производства картофеля, овощей, плодово-ягодных 

культур, защиты растений, карантина растений; 

18) участвовать в разработке и реализации перспективных программ 

и рекомендаций, обеспечивающих высокорентабельное стабильное производство 

и повышение качества картофеля, овощей, плодово-ягодных культур; 

19) способствовать внедрению и распространению районированных сортов 

и гибридов картофеля и овощных, плодово-ягодных культур, участвовать в работе 

областной комиссии по рассмотрению предложений Свердловского филиала 

государственного бюджетного учреждения «Госсорткомиссия» по изменению 



Государственного реестра селекционных достижений, допущенных 

к использованию сортов сельскохозяйственных культур; 

20) совместно с Федеральным государственным бюджетным учреждением 

«Российский сельскохозяйственный центр» по Свердловской области проводить 

приемку посадок картофеля, произведенных оригинальными и элитными 

семенами, в сельскохозяйственных предприятиях, крестьянских (фермерских) 

хозяйствах, научных учреждениях Свердловской области;  

21) способствовать внедрению комплексной механизации, новых машин 

и орудий для возделывания картофеля, овощей открытого и защищенного грунта, 

защиты сельскохозяйственных культур от комплекса вредителей, болезней 

и сорняков; 

22) осуществлять поездки в районы и хозяйства области с целью получения 

достоверной информации по состоянию дел, изучения состояния производства 

и оказания практической помощи, проведения консультаций по технологиям 

возделывания картофеля, овощей открытого и защищенного грунта, плодово-

ягодным культурам, защите сельскохозяйственных культур от вредителей, 

болезней и сорной растительности; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 



32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

35) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

36) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений, правила пожарной безопасности; 

37) по поручению начальника отдела временно выполнять отдельные 

служебные обязанности отсутствующего главного специалиста отдела.  

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;  

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством;  

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 

служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 



государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 11 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ 

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты».  

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (земельные 

отношения, мелиорация, плодородие почвы); 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 

мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии  

с законодательством Российской Федерации и Свердловской области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  

и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли растениеводства; 

подготовка в уполномоченный орган по управлению земельными 

ресурсами, находящимися в областной собственности, мотивированных 

заключений о необходимости и целесообразности приобретения 

соответствующих земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения в собственность Свердловской области, либо об отказе 

их приобретения; 

участие в реализации мероприятий, в рамках полномочий, по 

воспроизводству плодородия почв; 

участие в разработке и реализации территориальных программ в области 

обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 

почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

участие в подготовке документов для реализации преимущественного права 

Свердловской области на приобретение земельных участков из земель 

сельскохозяйственного назначения и вовлечение в оборот земель 

сельскохозяйственного назначения; 



внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого и 

эффективного использования субсидий за счет средств областного и 

федерального бюджетов; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области и 

тенденциях его развития; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке 

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений 

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 

документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации выставок, конференций и семинаров по 

направлениям, соответствующим основной деятельности отдела; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела земледелия и семеноводства Министерства либо лицу, 

исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 

подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

земледелия и семеноводства Министерства в соответствии с внутренним 

распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 

Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела земледелия и 

семеноводства Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 

(специальностям) профессионального образования: «Агрономия», 

«Землеустройство и кадастры», «Государственное и муниципальное управление», 

«Юриспруденция» или иным направлениям подготовки (специальностей), для 

которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 

соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в 

перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями 

в сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Земельный Кодекс Российской Федерации от 25октября 2001 года  

№ 136-ФЗ; 

2) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

3) Федеральный закон от 10 января 1996 года № 4-ФЗ «О мелиорации 

земель»; 

4) Федеральный закон от 16 июня 1998 года № 101-ФЗ «О государственном 

регулировании обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

5) Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения»; 

6) Федеральный закон от 19 июля 1997 года № 109-ФЗ «О безопасном 

обращении с пестицидами и агрохимикатами»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 12.10.2013 № 

922 «О федеральной целевой программе «Развитие мелиорации земель 

сельскохозяйственного назначения России на 2014 - 2020 годы»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 22 июля 2011 

года  

№ 612 «Об утверждении критериев существенного снижения плодородия земель 

сельскохозяйственного назначения»;  

9) постановление Правительства Российской Федерации от 19 июля 2012 

года  

№ 736 «О критериях значительного ухудшения экологической обстановки  

в результате использования земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения с нарушением установленных земельным законодательством 

требований рационального использования земли»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2017 № 

396 «О внесении изменений в Государственную программу развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы». 

11) приказ министерства сельского хозяйства РФ от 4 мая 2010 № 150 

«Об утверждении Порядка государственного учета показателей состояния 

плодородия земель сельскохозяйственного назначения»; 

12) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2024 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

1) основы государственной политики по рациональному и эффективному 

использованию земли и повышению культуры земледелия; 

2) понятия охраны земель, мероприятия по охране земель; 

3) понятия почвенного плодородия; 

4) понятие и виды мелиорации, учет и паспортизация мелиоративных 

систем; 



5) особенности разработки и реализации программ и планов, направленных 

на развитие отрасли растениеводства.  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) внедрения передовых технологий выращивания сельскохозяйственных 

культур; 

2) разработки проектов правовых актов, договоров, соглашений  

по направлению деятельности; 

3) консультирования по вопросам земельных отношений, мелиоративных 

работ, вопросам государственной поддержки; 

4) организации и проведения семинаров – совещаний, конкурсов 

профессионального мастерства;  

5) составлением деловых документов (сопроводительных писем, 

аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого 

и грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме, работы 

со служебными документами; 

6) иными, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность на основе перспективных и текущих 

планов отдела, а также поручений Министра, заместителя Министра, начальника 

отдела; 



4) принимать участие в разработке проектов правовых актов, приказов 

Министерства, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем 

по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

6) принимать участие в разработке и выполнении мероприятий 

государственной программы в сфере развития агропромышленного комплекса 

и потребительского рынка Свердловской области; 

7) участвовать в подготовке документов для реализации 

преимущественного права Свердловской области на приобретение земельных 

участков из земель сельскохозяйственного назначения и вовлечение в оборот 

земель сельскохозяйственного назначения; 

8) участвовать в подготовке заключений по проектам территориального 

планирования субъектов Российской Федерации, имеющих общую границу 

с территорией Свердловской области, и муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области;  

9) участвовать в создании, запуске и заполнении регионального сегмента 

(Свердловской области) Единой федеральной информационной системы о землях 

сельскохозяйственного назначения и землях, используемых или представленных 

для ведения сельского хозяйства в составе земель иных категорий; 

10) обеспечивать определение единой агрономической политики  

по рациональному и эффективному использованию земли, повышению культуры 

земледелия, сохранению и повышению почвенного плодородия совместно 

с представителями сельскохозяйственной науки;  

11) принимать участие в разработке и реализации территориальных 

программ в области обеспечения, восполнения, повышения и эффективного 

использования почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

12) осваивать принятые научно-обоснованные системы земледелия 

Среднего Урала в части проведения гидромелиоративных работ; 

13) обеспечивать контроль за целевым использованием выделенных 

бюджетных средств на обеспечение материально-техническими ресурсами  

и компенсацию затрат на производство работ по поддержанию плодородия почв; 

14) вносить начальнику отдела предложения по повышению плодородия 

почв, координации проведения гидромелиоративных работ для нужд 

агропромышленного комплекса и мероприятий по безаварийному пропуску 

паводковых вод, осуществление выборочного контроля качества их выполнения; 

15) готовить и анализировать оперативную информацию, статистическую 

и иную отчетность, в том числе по выполнению государственной целевой 

программы; 

16) принимать участие в подготовке предложений по осуществлению 

государственной поддержки предприятий и организаций всех форм 

собственности агропромышленного комплекса Свердловской области (в области 

мелиорации, повышения плодородия почвы); 



17) осуществлять предварительный и последующий контроль 

за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 

и эффективного использования субсидий за счет средств областного и 

федерального бюджетов; 

18) принимать участие в организации и проведении семинаров-совещаний, 

симпозиумов, конкурсов профессионального мастерства; 

19) содействовать организации повышения квалификации специалистов  

и рабочих отраслей растениеводства агропромышленного комплекса; 

20) принимать участие в доведении научно-технической информации, 

передового опыта до специалистов отраслей растениеводства; 

21) осуществлять консультирование сельскохозяйственных 

товаропроизводителей всех форм собственности по вопросам плодородия почв, 

мелиорации, земельных отношений, отчетности, необходимой для осуществления 

работы в отраслях растениеводства;  

22) осуществлять поездки в районы и хозяйства области с целью получения 

достоверной информации по состоянию дел и оказанию помощи по вопросам 

плодородия почвы, земельных отношений, мелиорации земель; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из 

гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 



32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

35) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

36) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений, правила пожарной безопасности; 

37) по поручению начальника отдела временно выполнять отдельные 

служебные обязанности отсутствующего главного специалиста отдела. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

9) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

10) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в 

соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 



33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 12 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела земледелия и семеноводства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ 

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты».  
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (кормопроизводство, 
страхование в области растениеводства); 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 

мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 
и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья 
и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 
осуществление прогнозно-аналитические функции, в том числе: 
участие в разработке прогноза социально-экономического развития отрасли 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля 
за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого 
и эффективного использования субсидий за счет средств областного 
и федерального бюджетов; 



представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  
и тенденциях его развития; 

участие в разработке, согласование и внесение в установленном порядке 
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
внесение в Правительство Свердловской области предложений 

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участвует  
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, готовит заключения  
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области;  

обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

участие в организации выставок, конференций и семинаров по 
направлениям, соответствующим основной деятельности отдела; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела земледелия и семеноводства Министерства либо лицу, 

исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 

подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
земледелия и семеноводства Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 

Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела земледелия 

и семеноводства Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «Агрономия», 
«Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция» или иным 
направлениям подготовки (специальностей), для которых законодательством 
об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным 
направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 14 мая 1993 года № 4973-1 «О зерне»; 

2) Федеральный закон от 17 декабря 1997 года № 149-ФЗ 

«О семеноводстве»; 

3) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации  

от 04.08.2005 № 491 «О мерах по обеспечению государственного контроля 

за качеством и безопасностью зерна, комбикормов и компонентов 

для их производства, а также побочных продуктов переработки зерна»; 



5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 31.03.2017 № 396 «О внесении изменений в Государственную программу 

развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) основы государственной политики по рациональному и эффективному 

использованию земли, повышению культуры земледелия; 

2) особенности разработки и реализации программ и планов, направленных 

на развитие отрасли кормопроизводства; 

3) составление прогнозных планов производства продукции; 

4) государственный реестр селекционных достижений, допущенных 

к использованию; 

5) сбор оперативной информации о ходе полевых работ; 

6) правовое регулирование в сфере селекции и семеноводства (орган, 

осуществляющий нормативно-правовое регулирование, основные нормативные 

документы); 

7) применение страхования в отрасли растениеводства; 

8) основы государственной политики по производству, заготовке, 

обработке, хранению, реализации, транспортировке и использованию семян 

сельскохозяйственных растений. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) внедрения передовых технологий выращивания сельскохозяйственных 

культур; 

2) разработки проектов правовых актов, договоров, соглашений  

по направлению деятельности; 

3) консультирования по вопросам производства сельскохозяйственных 

культур, семеноводства, кормопроизводства, страхования культур, вопросам 

государственной поддержки; 

4) организации и проведения семинаров – совещаний, конкурсов 

профессионального мастерства;  

5) составлением деловых документов (сопроводительных писем, 

аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого и 

грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме, работы со 

служебными документами; 

6) иными, необходимыми для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность на основе перспективных и текущих 

планов отдела, а также поручений Министра, заместителя Министра, начальника 

отдела; 

4) принимать участие в разработке проектов правовых актов, приказов 

Министерства, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем 

по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

6) принимать участие в разработке и выполнении мероприятий 

государственной программы в сфере развития агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области; 

7) проводить мониторинг обеспеченности сельскохозяйственных 

товаропроизводителей минеральными удобрениями, проведения работ, связанных 

с заготовкой кормов. Готовить аналитические материалы по проведению работ, 

связанных с заготовкой кормов; 

8) принимать участие в подготовке предложений по осуществлению 

государственной поддержки предприятий и организаций всех форм 

собственности агропромышленного комплекса Свердловской области (оказание 

несвязанной поддержки в области растениеводства, возмещение части затрат 

сельскохозяйственных товаропроизводителей на уплату страховой премии, 

начисленной по договору сельскохозяйственного страхования в области 

растениеводства); 

9) осуществлять предварительный и последующий контроль 

за правильностью исчисления, правомерностью получения, целевого и 

эффективного использования субсидий за счет средств областного и 

федерального бюджетов; 



10) обеспечивать оказание помощи по внедрению в производство 

передового опыта в отрасли кормопроизводства;  

11) участие в научно-техническом сотрудничестве по технологиям 

кормопроизводства; 

12) содействовать организации повышения квалификации специалистов  

и рабочих отраслей растениеводства агропромышленного комплекса; 

13) принимать участие в организации и проведении семинаров-совещаний, 

симпозиумов, конкурсов профессионального мастерства;  

14) принимать участие в доведении научно-технической информации, 

передового опыта до специалистов отрасли кормопроизводства;  

15) осуществлять консультирование сельскохозяйственных 

товаропроизводителей всех форм собственности по вопросам семеноводства, 

кормопроизводства, страхования в области растениеводства, отчетности, 

необходимой для осуществления работы в отраслях растениеводства; 

16) принимать и анализировать отчеты по заготовке грубых и сочных 

кормов (форма 10-А-СХ), и использованию минеральных и органических 

удобрений (форма 9-СХ);  

17) готовить и анализировать оперативную информацию, статистическую и 

иную отчетность, в том числе по выполнению государственной целевой 

программы; 

18) осуществлять поездки в районы и хозяйства области с целью получения 

достоверной информации по состоянию дел, изучения состояния 

производства и оказания практической помощи, проведения консультаций 

по технологиям возделывания кормов; 

19) вносить предложения по развитию отрасли кормопроизводства, изучать 

и внедрять к использованию технологически выгодные структуры кормовых 

культур, способствовать внедрению прогрессивных, ресурсосберегающих 

технологий выращивания заготовки и хранения кормов; 

20) участвовать в разработке и реализации перспективных программ 

и рекомендаций, обеспечивающих высокорентабельное стабильное производство 

и повышение качества кормов;  

21) способствовать внедрению комплексной механизации, новых машин 

и орудий для производства кормов; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 



сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

34) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными актами, а также правилами и инструкциями по охране труда; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений, правила пожарной безопасности; 

36) по поручению начальника отдела временно выполнять отдельные 

служебные обязанности отсутствующего главного специалиста отдела.  

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 



власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 



(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 

в соответствии с: 



1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 



1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 13 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных 

хозяйств граждан и потребкооперации Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе развития фермерских хозяйств, личных подсобных 

хозяйств граждан и потребкооперации Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  начальника отдела развития фермерских хозяйств, личных 

подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «руководители». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 
 оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  
и формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 
доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 
информационным и иным ресурсам; 
 оказание поддержки в формировании инфраструктуры обслуживания  
и обеспечении деятельности личных подсобных хозяйств, создании сбытовых 
(торговых), перерабатывающих, обслуживающих и иных сельскохозяйственных 
потребительских кооперативов; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 
 содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 
 участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 
 осуществление ведения реестра хозяйствующих субъектов 
агропромышленного комплекса Свердловской области; 



 внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 
бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 
 осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 
 рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 
 представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  
и тенденциях его развития; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области; 
 осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 
 внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области;  
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности Министерства; 
 участие в работе межведомственных советов и комиссий; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 



7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан  
и потребкооперации Министерства или должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент, настоящий должностной регламент, иные 
правовые акты, регулирующие деятельность отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства (далее – отдел). 

 



2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности), 

указанному в п.13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской 

службы Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности), указанному в п.13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома).  

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 



3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 

подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.01.2013 № 109-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части затрат крестьянских (фермерских) хозяйств, включая 

индивидуальных предпринимателей, при оформлении в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  

от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий на 

содействие достижению целевых показателей реализации региональных программ 

развития агропромышленного комплекса, внесении изменений в Постановление 

Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП и признании 



утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской 

области». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 

(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  

сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии 

развития крестьянских (фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств 

граждан, сельскохозяйственных потребительских кооперативов координации 

работы организаций снабжения;  

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 

аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 

Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 

области; 

4) экспертной оценки технико-экономических обоснований  

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

5) подготовки заключений на бизнес-планы развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребительской 

кооперации; 

6) подготовки аналитических материалов о деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов и оказание содействия  

в освоении передовых технологий и в техническом перевооружении. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов по вопросам развития 

крестьянских (фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

6) принимать участие совместно с руководителями управлений в разработке 

и реализации государственных программ развития агропромышленного 

комплекса Свердловской области;  

7) принимать участие в разработке предложений по основным 

направлениям стратегии развития крестьянских (фермерских) хозяйств, личных 

подсобных хозяйств граждан, сельскохозяйственных потребительских 

кооперативов; 

8) обеспечивать разработку предложений по основным направлениям 

стратегии развития крестьянских (фермерских) хозяйств, личных подсобных 

хозяйств граждан сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

9) изучать передовой опыт внедрения аграрных технологий в сфере малого 

бизнеса, апробированных субъектами Российской Федерации и за рубежом и 

содействие его внедрению в Свердловской области; 

10) содействовать организации проведения выставок, ярмарок  

по наукоемким технологиям с целью увеличения объёма производства  

и продвижения на рынок сельскохозяйственной продукции крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

11) обеспечивать координацию работы специалистов управлений, 

курирующих крестьянские (фермерские) хозяйства, сельскохозяйственные 

потребительские кооперативы и граждан, ведущих личное подсобное хозяйство; 

12) принимать участие в организации учебы и повышения квалификации 

специалистов управлений, курирующих крестьянские (фермерские) хозяйства, 



сельскохозяйственные потребительские кооперативы и граждан, ведущих личное 

подсобное хозяйство; 

13) обеспечивать подготовку аналитических материалов о деятельности 

крестьянских (фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов и оказание содействия в 

освоении передовых технологий и в техническом перевооружении; 

14) обеспечивать реализацию мероприятий, направленных на закуп 

сельскохозяйственной продукции у граждан, ведущих личное подсобное 

хозяйство; 

15) обеспечивать организацию работы конкурсной комиссии по отбору 

крестьянских (фермерских) хозяйств на право получения грантов на развитие 

семейных животноводческих ферм и на создание и развитие крестьянского 

(фермерского) хозяйства и единовременной помощи на бытовое обустройство 

начинающим фермерам в соответствии с порядком предоставления субсидий на 

содействие достижению целевых показателей реализации региональных программ 

развития агропромышленного комплекса, организацию приема и рассмотрения 

заявок, заявлений и бизнес-планов от заявителей; 

16) обеспечивать работу конкурсной комиссии по отбору 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов на право получения 

грантов для развития материально-технической базы в соответствии порядком 

предоставления субсидий на содействие достижению целевых показателей 

реализации региональных программ развития агропромышленного комплекса, 

организовывать деятельность по приему и рассмотрению заявок, заявлений  

и бизнес-планов от заявителей; 

17) обеспечивать рассмотрение и подготовку заключений на бизнес-планы 

развития крестьянских (фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств 

граждан и потребительской кооперации; 

18) обеспечивать рассмотрение поступающих в отдел обращений граждан  

и организаций, запросов государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из 

гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 

22.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 



власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему   

в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 

бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 



государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, вынесении 

дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



 

Приложение № 14 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств,  

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 
агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 



реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области;  

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  
и формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 
доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 
информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в 

компетенцию Министерства; 



издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства. 
осуществление методического руководства управлениями АПКиП. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской 

службы Свердловской области Министром агропромышленного комплекса  и 

продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств 
граждан и потребкооперации Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главного специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства», Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О 
крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федеральный закон от 07 июля 2003 года 
№ 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства (далее – отдел). 



 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 

подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП "Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.01.2013 № 109-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части затрат крестьянских (фермерских) хозяйств, включая 

индивидуальных предпринимателей, при оформлении в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области  

от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий на 

содействие достижению целевых показателей реализации региональных программ 

развития агропромышленного комплекса, внесении изменений в Постановление 

Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП и признании 

утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской 

области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 



2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 

(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  

сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 
2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии развития 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 

аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 

Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 

области; 

4) подготовки заключений на бизнес-планы развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 

5) подготовки аналитических материалов о деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств и оказание содействия в освоении передовых технологий и 

в техническом перевооружении; 

6) оказания методической помощи специалистам управлений АПКиП. 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет экспертные, 

аналитические, нормотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 



3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 

4) принимать участие в разработке и реализации государственных 

областных программ по развитию крестьянских (фермерских) хозяйств; 

5) осуществлять консультирование и информирование крестьянских 

(фермерских) хозяйств по вопросам ведения хозяйственной деятельности и 

внедрению инновационных технологий; 

6) принимать участие в проведении семинаров, выставок, ярмарок, 

конкурсов по крестьянским (фермерским) хозяйствам; 

7) осуществлять сбор информации, анализ производственно-финансовой 

деятельности крестьянских (фермерских) хозяйств; 

8) проводить мониторинг оформления крестьянскими (фермерскими) 

хозяйствами, включая индивидуальных предпринимателей, в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения; 

9) осуществлять прием оперативной информации по утвержденным 

статистическим формам «1-Фермер», «2-Фермер», «3-Фермер», годовой 

информации о работе крестьянских (фермерских) хозяйств, а также документов 

о государственной поддержке крестьянских (фермерских) хозяйств от 

территориальных отраслевых исполнительных органов государственной власти 

Свердловской области - управлений агропромышленного комплекса и 

продовольствия Министерства; 

10) осуществлять подготовку информации о деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств к докладам, совещаниям, конференциям и другим 

мероприятиям; 

11) осуществлять контроль за выполнением плановых показателей 

крестьянскими (фермерскими) хозяйствами по растениеводству и 

животноводству; 

12) принимать участие в организации учебы, повышении квалификации 

специалистов управлений сельского хозяйства и продовольствия по работе с 

крестьянскими (фермерскими) хозяйствами оказание содействия крестьянским 

(фермерским) хозяйствам в освоении передовых технологий, техническом 

перевооружении и модернизации производства; 

13) изучать конъюнктуру рынка, осуществлять разработку 

предложений и рекомендаций крестьянским (фермерским) хозяйствам по 

номенклатуре производства сельскохозяйственной продукции и других товаров 

народного потребления; 

14) соблюдать требования охраны труда, установленные законами и 

иными нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда; 

15) осуществлять рассмотрение в пределах своей компетенции писем, 

обращений, заявлений и жалоб, а также подготовку проектов ответов 

заявителям; 

16) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 

обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 



17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 



2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации  
и Свердловской области, Административным регламентом Министерства, 
требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим 
должностным регламентом, поручениями начальника отдела, Первого 
заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пункте 27 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27,28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31.  Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE


№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 15 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств,  

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1.  Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2.  Должность главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3.  Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 
реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области;  

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  
и формировании экономической и социальной инфраструктуры для обеспечения 
доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 
информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышения 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  
и тенденциях его развития; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 



осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 
деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

осуществление обеспечения своевременного и полного рассмотрения 
устных и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в 
компетенцию Министерства и направление заявителям ответов в установленный 
законодательством Российской Федерации срок; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в 

компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства. 

осуществление методического руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств 
граждан и потребкооперации Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главного специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 



сельского хозяйства», Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ 
«О крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федеральный закон от 07 июля 2003 
года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», иные федеральные законы, 
указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления 
и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 
области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 
Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 
Правительства Свердловской области, Административный регламент 
Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 
регулирующие деятельность отдела развития фермерских хозяйств, личных 
подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 
отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 

подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.01.2013 № 109-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части затрат крестьянских (фермерских) хозяйств, включая 



индивидуальных предпринимателей, при оформлении в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области  

от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на содействие достижению целевых показателей реализации региональных 

программ развития агропромышленного комплекса, внесении изменений  

в Постановление Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП  

и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 

Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 

(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  

сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 
2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии развития 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 

аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 

Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 

области; 

4) подготовки заключений на бизнес-планы развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 

5) подготовки аналитических материалов о деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств и оказание содействия в освоении передовых технологий  

и в техническом перевооружении; 

6) оказания методической помощи специалистам управлений АПКиП. 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет экспертные, 

аналитические, нормотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 

4) принимать участие в разработке и реализации государственных 

областных программ по развитию крестьянских (фермерских) хозяйств; 

5) осуществлять консультирование и информирование крестьянских 

(фермерских) хозяйств по вопросам ведения хозяйственной деятельности 

и внедрению инновационных технологий; 

6) принимать участие в проведении семинаров, выставок, ярмарок, 

конкурсов по крестьянским (фермерским) хозяйствам; 

7) осуществлять работу конкурсной комиссии по отбору крестьянских 

(фермерских) хозяйств на право получения гранта на развитие семейных 

животноводческих ферм и на создание и развитие крестьянского (фермерского) 

хозяйства начинающим фермерам в соответствии с порядком предоставления 

субсидий на содействие достижению целевых показателей реализации 

региональных программ развития агропромышленного комплекса, организовать 

прием и рассмотрение заявок, заявлений и бизнес-планов от крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 

8) принимать участие в организации учебы, повышении квалификации 

специалистов управлений АПКиП по работе с крестьянскими (фермерскими) 

хозяйствами, оказывать содействие крестьянским (фермерским) хозяйствам  

в освоении передовых технологий, техническом перевооружении и модернизации 

производства; 

9) соблюдать требования охраны труда, установленные законами  

и иными нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями  

по охране труда; 

10) осуществлять рассмотрение в пределах своей компетенции писем, 

обращений, заявлений и жалоб, а также подготовку проектов ответов заявителям; 

11) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 

учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 

обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

12) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



13) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

14) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

16) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

17) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 

исполнения должностных обязанностей; 

18) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

19) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

20) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

21) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» другими федеральными законами; 

22) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

23) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 



4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  

в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 

бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда  

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации  
и Свердловской области, Административным регламентом Министерства, 
требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим 
должностным регламентом, поручениями начальника отдела, Первого 
заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пункте 27 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего  

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 



36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 16 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств,  

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 
1.  Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  
от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 
службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Положением об отделе развития фермерских хозяйств, 
личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела развития фермерских хозяйств, 
личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 
должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 
относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 
Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области;  

оказание поддержки в формировании инфраструктуры обслуживания 
и обеспечении деятельности сбытовых (торговых), перерабатывающих, 
обслуживающих и иных сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 
информацию о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  
и тенденциях его развития;  

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 



осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 
деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в 

компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства. 

осуществление методического руководства управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 
начальнику отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств 
граждан и потребкооперации Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главного специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства в соответствии с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства», Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ 



«О сельскохозяйственной кооперации», Федеральный закон от 07 июля 2003 года 
№ 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  
Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 



Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  
«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 
4) общими умениями: 
мыслить системно;

 

планировать и рационально использовать рабочее время; 
достигать результата; 
коммуникативными умениями; 
работать в стрессовых условиях; 
совершенствовать свой профессиональный уровень; 
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 
соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 
15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 
сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ 
«О сельскохозяйственной кооперации»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 
подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  
от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 
хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  
и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области  
от 23.10.2013 № 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 
Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  
и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»"; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  
от 09.04.2014 № 298-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидии 
на поддержку технической и технологической модернизации, инновационного 
развития сельскохозяйственного производства»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области  
от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  



на содействие достижению целевых показателей реализации региональных 
программ развития агропромышленного комплекса, внесении изменений  
в Постановление Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП  
и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 
Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   
1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 
2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 
(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 
Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 
(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  
сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  
должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам 
развития сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии развития 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 
аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 
Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 
области; 

4) подготовки заключений на бизнес-планы развития сельскохозяйственных 
потребительских кооперативов; 

5) подготовки аналитических материалов о деятельности 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов и оказания содействия 
в освоении передовых технологий и в техническом перевооружении; 

6) оказания методической помощи специалистам управлений АПКиП. 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 
18. Государственный гражданский служащий осуществляет экспертные, 

аналитические, нормотворческие функции, необходимые для решения задач, 
стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 
обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  
и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции». 



20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 
должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 
правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 
должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 
4) принимать участие в разработке и реализации государственных 

областных программ по развитию сельскохозяйственных потребительских 
кооперативов; 

5) осуществлять консультирование и информирование 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов по вопросам ведения 
хозяйственной деятельности и внедрению инновационных технологий; 

6) принимать участие в проведении семинаров, выставок, ярмарок, 
конкурсов по сельскохозяйственным потребительским кооперативам; 

7) осуществлять работу конкурсной комиссии по отбору 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов на право получения гранта 
для развития материально-технической базы в соответствии с порядком 
предоставления субсидий на содействие достижению целевых показателей 
реализации региональных программ развития агропромышленного комплекса, 
организовать прием и рассмотрение заявок, заявлений и бизнес-планов 
от сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

8) принимать участие в организации учебы, повышении квалификации 
специалистов управлений АПКиП по работе с сельскохозяйственными 
потребительскими кооперативами, оказывать содействие сельскохозяйственным 
потребительским кооперативам в освоении передовых технологий, техническом 
перевооружении и модернизации производства; 

9) соблюдать требования охраны труда, установленные законами  
и иными нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями  
по охране труда; 

10) осуществлять рассмотрение в пределах своей компетенции писем, 
обращений, заявлений и жалоб, а также подготовку проектов ответов 
заявителям; 

11) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 
учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 
обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

12) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  
в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 

13) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 
интересы граждан и организаций; 

14) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 
15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



16) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 
охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными 
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 
касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 
и достоинство; 

17) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 

18) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

19) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  
и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 
информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

20) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  
о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 
Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 
государства; 

21) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  
к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 
Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации» другими федеральными законами; 

22) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

23) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 
помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 
предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 
предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 
4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 
служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 
и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 
власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 



образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 
и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 
осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 
установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  
и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 
1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 
должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  
за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 
составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 
тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 
гражданскому служащему  
в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 
бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 
гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  
в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 
связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 
статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 
деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 
гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 
причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 
Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 
гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 
службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 
прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 
появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 
государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 
обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда  



или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 
об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 
решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 
закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 
служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 
вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 
 
25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 
документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 
3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 
4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 
26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 
гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 
вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 
 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации  
и Свердловской области, Административным регламентом Министерства, 
требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим 
должностным регламентом, поручениями начальника отдела, Первого 
заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пункте 27 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего  

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации  
от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного 
поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
 
35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 
квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 
гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 
сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 
характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 
2) качество выполненных работ; 
3) сложность выполненных работ; 
4) соблюдение сроков выполнения работ. 
37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 
1) сложность объекта государственного управления; 
2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 
3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 17 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела развития фермерских хозяйств,  

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1.  Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2.  Должность ведущего специалиста отдела развития фермерских хозяйств, 

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3.  Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

4.  Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 
реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  
и формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 
доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 
информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление ведения реестра хозяйствующих субъектов 
агропромышленного комплекса Свердловской области; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей, 
крестьянских (фермерских) хозяйств и индивидуальных предпринимателей, 
осуществляющих первичную и (или) последующую (промышленную) 
переработку сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств 
граждан и потребкооперации Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства в соответствии с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства», Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О 
крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федеральный закон от 07 июля 2003 года 
№ 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства  
(далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 



законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 

подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013№ 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.01.2013 № 109-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части затрат крестьянских (фермерских) хозяйств, включая 

индивидуальных предпринимателей, при оформлении в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области  

от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на содействие достижению целевых показателей реализации региональных 

программ развития агропромышленного комплекса, внесении изменений  

в Постановление Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП  

и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 

Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 

(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 

сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 

(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  

сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 



2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии развития 
крестьянских (фермерских) хозяйств; 

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 

аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 

Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 

области; 

4) подготовки заключений на бизнес-планы развития крестьянских 

(фермерских) хозяйств; 

5) подготовки аналитических материалов о деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств и оказание содействия в освоении передовых технологий  

 в техническом перевооружении. 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 

4) принимать участие в разработке и реализации государственных 

областных программ по развитию крестьянских (фермерских) хозяйств; 

5) осуществлять консультирование и информирование крестьянских 

(фермерских) хозяйств по вопросам ведения хозяйственной деятельности; 

6) осуществлять ведение отчетности по крестьянским (фермерским) 

хозяйствам, прошедшим отбор на право получения грантов на развитие семейных 

животноводческих ферм; 

7) принимать участие в работе по организации и проведению выставок, 

семинаров, конкурсов, ярмарок;  

8) осуществлять анализ производственной деятельности крестьянских 

(фермерских) хозяйств, зарегистрированных в муниципальных образованиях: 

Березовский городской округ, городской округ Верхняя Пышма, муниципальное 

образование «город Екатеринбург», городской округ Дегтярск, городской округ 



Первоуральск, Полевской городской округ, городской округ Ревда, городской 

округ Среднеуральск; 

9) осуществлять прием информации по утвержденным статистическим 

отчетам: «№ 1-фермер», «№ 2-фермер», «№ 3-фермер», годового отчета о работе 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

10) осуществлять прием документов по государственной поддержке 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

11) осуществлять подготовку информационных материалов о деятельности 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

12) осуществлять ведение подраздела 2 раздела II реестра крестьянских 

(фермерских) хозяйств, зарегистрированных в муниципальных образованиях: 

Березовский городской округ, городской округ Верхняя Пышма, муниципальное 

образование «город Екатеринбург», городской округ Дегтярск, городской округ 

Первоуральск, Полевской городской округ, городской округ Ревда, городской 

округ Среднеуральск; 

13) осуществлять ведение делопроизводства в отделе, соблюдать правила 

делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить 

полученные на исполнение документы и материалы, обеспечивать своевременное 

снятие их с контроля; 

14) осуществлять рассмотрение (в пределах компетенции) писем, 

обращений, заявлений, подготовка ответов заявителям; 

15) соблюдать требования охраны труда, установленных законами и иными 

нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране 

труда; 

16) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

17) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

18) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) запрашивать в установленном порядке и получать от руководителей 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области, а также 

граждан необходимые для исполнения должностных полномочий информацию и 

материалы; 

2) вносить предложения на рассмотрение начальника отдела по 

совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим 

должностным регламентом обязанностями; 

3) посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных 

полномочий организации, независимо от их  

организационно-правовых форм и видов собственности; 

4) вносить предложения на рассмотрение начальника отдела по 

совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим 

должностным регламентом обязанностями. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 



тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  

в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 

бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда  

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 



29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации  

и Свердловской области, Административным регламентом Министерства, 

требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим 

должностным регламентом, поручениями начальника отдела, Первого 

заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области. 
30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27, 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего  

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 
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государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 18 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

ведущего специалиста отдела развития фермерских хозяйств,  

личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 
1.  Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  
от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 
службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Положением об отделе развития фермерских хозяйств, 
личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2.  Должность ведущего специалиста отдела развития фермерских хозяйств, 
личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 
должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 
относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 
Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области;  

оказание поддержки в формировании инфраструктуры обслуживания 
и обеспечении деятельности личных подсобных хозяйств, сбытовых (торговых), 
перерабатывающих, обслуживающих и иных сельскохозяйственных 
потребительских кооперативов; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление ведение реестра хозяйствующих субъектов 
агропромышленного комплекса Свердловской области; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства. 
осуществление методического руководства управлениями АПКиП. 



 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Свердловской области в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 
начальнику отдела развития фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств 
граждан и потребкооперации Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области и Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главного специалиста отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства в соответствии с внутренним распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства», Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ 
«О сельскохозяйственной кооперации», Федеральный закон от 07 июля 2003 года 
№ 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела развития фермерских 
хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан и потребкооперации 
Министерства  
(далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 



 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «сельское хозяйство и сельскохозяйственные 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  
Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  
«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 
4) общими умениями: 
мыслить системно;

 

планировать и рационально использовать рабочее время; 
достигать результата; 
коммуникативными умениями; 



работать в стрессовых условиях; 
совершенствовать свой профессиональный уровень; 
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 
соблюдать этику делового общения. 
 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 
15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  
в сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ 
«О сельскохозяйственной кооперации»;  

3) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном 
подсобном хозяйстве»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  
от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 
хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  
и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области  
от 23.10.2013 № 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 
Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  
и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»"; 

6) Постановление Правительства Свердловской области  
от 09.04.2014 № 298-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидии 
на поддержку технической и технологической модернизации, инновационного 
развития сельскохозяйственного производства»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области  
от 15.02.2017 № 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  
на содействие достижению целевых показателей реализации региональных 
программ развития агропромышленного комплекса, внесении изменений  
в Постановление Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП  
и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 
Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   
1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 
2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность крестьянских 
(фермерских) хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан, 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 
Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий крестьянским 



(фермерским) хозяйствам, личным подсобным хозяйствам граждан,  
сельскохозяйственным потребительским кооперативам. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  
должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов по вопросам развития личных 
подсобных хозяйств граждан, сельскохозяйственных потребительских 
кооперативов; 

2) подготовки предложений по основным направлениям стратегии развития 
личных подсобных хозяйств граждан, сельскохозяйственных потребительских 
кооперативов; 

3) анализа, обобщения и распространения передового опыта внедрения 
аграрных технологий в сфере малого бизнеса, апробированных субъектами 
Российской Федерации и за рубежом и содействия его внедрению в Свердловской 
области; 

4) подготовки заключений на бизнес-планы развития личных подсобных 
хозяйств, сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 

5) подготовки аналитических материалов о деятельности личных 
подсобных хозяйств, сельскохозяйственных потребительских кооперативов и 
оказания содействия в освоении передовых технологий и в техническом 
перевооружении; 

6) оказания методической помощи специалистам управлений АПКиП. 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 
18. Государственный гражданский служащий осуществляет экспертные, 

аналитические, нормотворческие функции, необходимые для решения задач, 
стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 
обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  
и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 
должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 
правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 
должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 
4) принимать участие в разработке и реализации государственных 

областных программ по развитию личных подсобных хозяйств, 
сельскохозяйственных потребительских кооперативов; 
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5) осуществлять консультирование и информирование личных подсобных 
хозяйств, сельскохозяйственных потребительских кооперативов по вопросам 
ведения хозяйственной деятельности и внедрению инновационных технологий; 

6) принимать участие в проведении семинаров, выставок, ярмарок, 
конкурсов по личным подсобным хозяйствам, сельскохозяйственным 
потребительским кооперативам; 

7) принимать участие в организации учебы, повышении квалификации 
специалистов управлений АПКиП по работе с личными подсобными 
хозяйствами граждан, сельскохозяйственными потребительскими 
кооперативами 

8) соблюдать требования охраны труда, установленные законами  
и иными нормативно-правовыми актами, а также правилами и инструкциями  
по охране труда; 

9) осуществлять рассмотрение в пределах своей компетенции писем, 
обращений, заявлений и жалоб, а также подготовку проектов ответов 
заявителям; 

10) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 
учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, 
обеспечивать своевременное снятие их с контроля; 

11) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  
в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 
интересы граждан и организаций; 

13) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 
14) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 
15) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными 
в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 
касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 
и достоинство; 

16) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для 
исполнения должностных обязанностей; 

17) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
18) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 
информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

19) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  
о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 
Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 
государства; 



20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  
к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 
Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации» другими федеральными законами; 

21) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 
исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 
интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

22) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 
помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 
предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 
предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 
4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 
служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 
и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 
власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 
образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 
и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 
осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 
установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  
и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 
1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 
должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  
за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 
составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 
тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 
гражданскому служащему  
в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 
бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 
гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  
в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 
связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 
статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 
деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 
гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 
причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 
Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 
гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 
службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 
прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 
появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 
государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 
обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда  
или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 
об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 
решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 
неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 
закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 
служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 
вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 
 
25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 
документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 
3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 
4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 
26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 
гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 
вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 
 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации  
и Свердловской области, Административным регламентом Министерства, 
требованиями Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим 
должностным регламентом, поручениями начальника отдела, Первого 
заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пункте 27 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего  

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
 
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
 
35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 
квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 
гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 
сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 
характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 
2) качество выполненных работ; 
3) сложность выполненных работ; 
4) соблюдение сроков выполнения работ. 
37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 
1) сложность объекта государственного управления; 
2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 
3) новизна работ; 
4) разнообразие и комплектность работ. 
 
 
 



Приложение № 19 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе энергосбережения, технической 

политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  начальника отдела энергосбережения, технической политики 

и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  

и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  

и формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

разработка прогнозов социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 



осуществление разработки и реализации мероприятий по охране труда  

на предприятиях агропромышленного комплекса Свердловской области, 

социальной защите работников агропромышленного комплекса; 

осуществление сбора и обработки информации о состоянии условий  

и охраны труда в организациях агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

оказание информационно-методической помощи по вопросам охраны труда 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области  

и тенденциях его развития; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление подготовки проектов договоров Свердловской области  

с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, а также проектов 

международных договоров по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 



участие в осуществлении государственного управления охраной труда  

на отраслевом уровне во взаимодействии с Департаментом по труду и занятости 

населения Свердловской области и отраслевыми объединениями профсоюзов; 

оказание методической и организационной помощи службам охраны труда 

организаций отрасли в обеспечении охраны труда; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственные гражданские служащие старшей группы должностей 

категории «специалисты» - главные специалисты отдела энергосбережения, 
технической политики и охраны труда Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела энергосбережения, 
технической политики и охраны труда Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 



11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, 
технической политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «инженерное дело, технологии и технические 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности), 

указанному в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской 

службы Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности), указанному в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома).  

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ  

«Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности  

и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

3) Закон Свердловской области от 25 декабря 2009 года № 117-ОЗ  

«Об энергосбережении и повышении энергетической эффективности  

на территории Свердловской области» 



4) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

5) технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных 

транспортных средств» (ТР ТС 018/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

6) технический регламент Таможенного союза «О безопасности машин и 

оборудования» (ТР ТС 010/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

7) технический регламент Таможенного союза «О безопасности 

сельскохозяйственных и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним (ТР ТС 

031/2012) (принят Решением Совета Евразийской экономической комиссии  

от 20 июля 2012 года № 877). 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность в области 

энергосбережения, технической политики и охраны труда; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий 

производителям сельскохозяйственной техники. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов текущих и перспективных планов снабжения 

организаций агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области материальными и техническими средствами; 

2) координации работы организаций снабжения;  

3) экспертной оценки технико-экономических обоснований  

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

4) подготовки предложений по разработке и реализации мероприятий 

модернизации в отраслях сельскохозяйственного производства организаций 

агропромышленного комплекса;  

5) организации выставок, выставок-ярмарок современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 



 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) осуществлять мероприятия по содействию в обеспечении организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области сельскохозяйственной 

техникой, оборудованием, запасными частями и горюче-смазочными 

материалами в рамках компетенции отдела; 

8) осуществлять мероприятия по организации технического сервиса новой  

и находящейся в эксплуатации сельскохозяйственной техники и оборудования; 

9) обеспечивать проведение мероприятий по вопросам энергосбережения  

и эффективного использования энергоресурсов в организациях 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

10) содействовать развитию машинно-технологических станций для 

оказания организациям агропромышленного комплекса Свердловской области 

технических и производственно-технологических услуг; 

11) проводить работу по внедрению в отраслях сельскохозяйственного 

производства современной сельскохозяйственной техники, оборудования  

и их эффективному использованию; 
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12) осуществлять мероприятия по экономии в организациях 

агропромышленного комплекса Свердловской области топливных  

и энергетических ресурсов при производстве сельскохозяйственной продукции, 

использованию альтернативных видов топлива и нетрадиционных источников 

энергии; 

13) разрабатывать проекты текущих и перспективных планов снабжения 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области 

материальными и техническими средствами, координировать работу организаций 

снабжения; 

14) анализировать состояние технической готовности техники  

и оборудования для выполнения сельскохозяйственных работ, содействовать 

организации ремонта и подготовки техники и оборудования в организациях 

агропромышленного комплекса Свердловской области и предприятиях 

технического сервиса; 

15) участвовать в экспертной оценке технико-экономических обоснований 

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

16) готовить предложения по разработке и реализации мероприятий 

модернизации в отраслях сельскохозяйственного производства организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

17) организовывать выставки, выставки-ярмарки современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования, проводить с участием 

изготовителей и организаций-поставщиков демонстрационные показы  

и испытания современной сельскохозяйственной техники и оборудования  

в производственных условиях; 

18) обеспечивать контроль за целевым использованием средств, 

выделяемых из областного и федерального бюджетов, на техническое оснащение 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

19) консультировать работников агропромышленного комплекса 

Свердловской области по вопросам инженерно-технического обеспечения, 

лизинга техники и оборудования, технического сервиса, экономии топливных  

и энергетических ресурсов и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

20) организовывать учебу служащих и инженерно-технических работников 

организаций агропромышленного комплекса в системе семинаров 

профессиональной учебы, проводить конкурсы профессионального мастерства; 

21) организовывать работу по проведению мероприятий с участием 

руководства Министерства; 

22) осуществлять организацию разработки и реализации мероприятий  

по охране труда на предприятиях агропромышленного комплекса Свердловской 

области, социальной защите работников агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

23) осуществлять сбор и обработку информации о состоянии условий  

и охраны труда в организациях агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

24) оказывать информационно-методическую помощь по вопросам охраны 



труда организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

25) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления в рамках компетенции отдела; 

26) обеспечивать сохранность документов, в том числе определенных 

должностным регламентом; 

27) готовить предложения по осуществлению государственной поддержки 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

28) соблюдать требования охраны труда и противопожарной безопасности, 

установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами  

и инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности, 

инструктировать специалистов отдела по указанным вопросам; 

29) организовывать взаимодействие Министерства с подведомственными 

организациями по вопросам материально-технического обеспечения  

и производственно-технического и технологического обслуживания организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

30) выезжать в командировки в организации агропромышленного комплекса 

Свердловской области с целью исполнения должностных полномочий; 

31) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

32) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

33) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

34) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

35) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

36) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

37) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

38) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

39) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

40) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  
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к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

41) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

42) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

43) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  



за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, вынесении 

дисциплинарных взысканий; 



4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 



государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
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36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 20 к 

Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела энергосбережения, технической политики и 

охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, Положением об отделе энергосбережения, 

технической политики и охраны труда Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела энергосбережения, технической 

политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии с 

Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  
реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 
предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы в сфере 

развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

представление в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации 

информации о состоянии сельского хозяйства в Свердловской области и 

тенденциях его развития; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему Свердловской области, 

замещающему должность главного специалиста, присваивается классный чин 

государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии с 

замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской 

области в пределах группы должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской 

службы Свердловской области Министром агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 



гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 

энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства, либо на 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, 

технической политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 

 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. В соответствии со статьёй 12 Федерального Закона от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

государственный гражданский служащий должен иметь высшее образование (по 

направлению подготовки высшего образования «Инженерное дело, технологии и 

технические науки»). 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  



14. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства 

Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных 

транспортных средств» (ТР ТС 018/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

3) технический регламент Таможенного союза «О безопасности машин и 

оборудования» (ТР ТС 010/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 



4) технический регламент Таможенного союза «О безопасности 

сельскохозяйственных и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним (ТР ТС 

031/2012) (принят Решением Совета Евразийской экономической комиссии от 20 

июля 2012 года № 877); 

5) технический регламент Таможенного союза «О требованиях к 

автомобильному и авиационному бензину, дизельному и судовому топливу, 

топливу для реактивных двигателей и мазуту» (ТР ТС 013/2011) (утвержден 

Решением Комиссии Таможенного союза от 18 октября 2011 года № 826); 

6) технический регламент Таможенного союза «О требованиях к 

смазочным материалам, маслам и специальным жидкостям» (ТР ТС 030/2012) 

(принят Решением Совета Евразийской экономической комиссии от 20 июля 2012 

года № 59). 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность в области технической 

политики; 

3) знание видов основной современной сельскохозяйственной техники  

и оборудования.  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов текущих и перспективных планов снабжения 

организаций агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области материальными и техническими средствами; 

2) координации работы организаций снабжения;  

3) экспертной оценки технико-экономических обоснований бизнес-

проектов и инвестиционных программ развития организаций агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области; 

4) подготовки предложений по разработке и реализации мероприятий 

модернизации в отраслях сельскохозяйственного производства организаций 

агропромышленного комплекса;  

5) организации выставок, выставок-ярмарок современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность государственного 

служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных 

обязанностей 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

координирующие, аналитические функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-



ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) организовывать работу на основе перспективных и текущих планов 

отдела, а также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в реализации мероприятий по внедрению 

современных ресурсосберегающих технологий, сельскохозяйственных машин и 

оборудования в растениеводстве и животноводстве; 

5) принимать участие в осуществлении целенаправленных мероприятий по 

организации технического сервиса и ремонта сельскохозяйственной техники и 

оборудования; 

6) вести реестр наличия основной сельскохозяйственной техники, 

применяемой в растениеводстве и животноводстве; 

7) на основании оперативной информации территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области - 

управлений агропромышленного комплекса и продовольствия Министерства 

(далее - управления АПКиП) проводить анализ о состоянии технической 

готовности сельскохозяйственной техники и оборудования в период ремонта и в 

период проведения сельскохозяйственных работ; 

8) готовить информацию для представления в систему государственного 

информационного обеспечения, Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации в соответствии с регламентом; 

9) вести мониторинг цен на дизельное топливо; 

10) принимать участие в разработке и подготовке первичных документов и 

расчетов для определения потребности в ГСМ для проведения сезонных 

сельскохозяйственных работ; 

11) принимать участие в работе комиссии ведомственного контроля 

Министерства по целевому использованию средств областного бюджета, 

выделенных сельскохозяйственным товаропроизводителям на приобретение 

сельскохозяйственной техники и оборудования для производства и переработки 

сельскохозяйственной продукции; 

12) принимать участие в подготовке и проведении выставок-ярмарок 

сельскохозяйственной техники и оборудования для производства и переработки 

сельскохозяйственной продукции; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 



Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

11) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

12) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

13) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

14) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

Раздел 4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 



Раздел 5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

Раздел 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  

данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений               

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

Раздел 7. Порядок служебного взаимодействия государственного 

гражданского служащего  в связи с исполнением  должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в  

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 



на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

Раздел 8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.   

 

Раздел 9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
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35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются 

следующими показателями работы отдела: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 

  



Приложение № 21 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела энергосбережения, технической политики и 

охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе энергосбережения, технической политики и охраны труда 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность  главного специалист отдела энергосбережения, технической 

политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложения  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 



Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 
 7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства, либо  
на государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 



иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, 
технической политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «инженерное дело, технологии и технические 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 



4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ  

«Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности  

и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации»; 

3) Закон Свердловской области от 25 декабря 2009 года № 117-ОЗ  

«Об энергосбережении и повышении энергетической эффективности  

на территории Свердловской области»; 

4) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

5) Приказ Минэнерго России от 30.06.2014 N 401 «Об утверждении 

Порядка представления информации об энергосбережении и о повышении 

энергетической эффективности». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) нормативно-правовые акты, регламентирующие правила предоставления 

субсидий производителям сельскохозяйственной техники. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа, систематизации, распространения передовых технологий 

использования источников энергии; 

2) организации совещаний, семинаров, конкурсов, смотров; 

3) разработки предложений по использованию нетрадиционных 

источников энергии; 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять координацию деятельности сельскохозяйственных 

производителей по вопросу эффективного использования электрической  

и тепловой энергии; 

5) принимать участие в формировании и реализации технической политики 

в области энергетики и энергосбережения; 

6) готовить предложения по осуществлению государственной поддержки  

в пределах выделенных средств на материально-техническое обеспечение 

развития энергетики в сельскохозяйственном производстве; 

7) осуществлять систематизацию и распространение опыта использования 

нетрадиционных источников энергии в сельскохозяйственном производстве; 

8) принимать участие в подготовке семинаров-совещаний по вопросам 

развития энергетики и энергосбережения, конкурсов профессионального 

мастерства; 

9) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

10) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

11) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

12) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 
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13) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

14) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

15) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

16) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

17) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

18) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

19) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

20) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

21) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 



5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 
гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 
 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 



37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 22 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела энергосбережения, технической политики  

и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе энергосбережения, технической политики и охраны труда 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность  главного специалиста отдела энергосбережения, технической 

политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

осуществление разработки и реализации мероприятий по охране труда  

на предприятиях агропромышленного комплекса Свердловской области, 

социальной защите работников агропромышленного комплекса; 

осуществление сбора и обработки информации о состоянии условий  

и охраны труда в организациях агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

оказание информационно-методической помощи по вопросам охраны труда 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

участие в осуществлении государственного управления охраной труда  

на отраслевом уровне во взаимодействии с Департаментом по труду и занятости 

населения Свердловской области и отраслевыми объединениями профсоюзов; 

оказание методической и организационной помощи службам охраны труда 

организаций отрасли в обеспечении охраны труда; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 
 7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства в 
соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, 
технической политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «инженерное дело, технологии и технические 
науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  



Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

3)  Закон Свердловской области от 22 октября 2009 № 91-ОЗ «Об охране 

труда в Свердловской области»; 

4) технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных 

транспортных средств» (ТР ТС 018/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

5) технический регламент Таможенного союза «О безопасности машин и 

оборудования» (ТР ТС 010/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 



6) технический регламент Таможенного союза «О безопасности 

сельскохозяйственных и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним (ТР ТС 

031/2012) (принят Решением Совета Евразийской экономической комиссии  

от 20 июля 2012 года № 877). 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание нормативных правовых актов регламентирующих деятельность  

в области охраны труда; 

2) основные направления государственной политики в области охраны 

труда; 

3) знание системы управления и организации охраны труда; 

4) основные требования охраны труда; 

5) содержание и принципы расследования несчастных случаев  

на производстве; 

6) порядок проведения расследования несчастных случаев  

на производстве; 

7) виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий  

и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном 

заболевании. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) координации процесса работы по охране труда; 

2) оказания методической помощи в разработке новых и пересмотре 

действующих инструкций по охране труда, а также в составлении программ 

инструктажа на рабочем месте, обучения работников безопасным приемам  

и методам работы организациям агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

3) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, 

контролирующие, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  
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1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) организовывать работу на основе перспективных и текущих планов 

отдела, а также поручений начальника отдела; 

4) обеспечивать реализацию государственных нормативных документов  

в области охраны труда; 
5) обеспечивать координацию работы структурных подразделений 

Министерства, сельскохозяйственных объединений, управлений АПКиП по 
вопросам охраны труда; 

6) осуществлять сбор и обработку информации о состоянии условий  

и охраны труда в организациях агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

7) оказывать информационно-методическую помощь по вопросам охраны 

труда организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

8) принимать участие в расследовании несчастных случаев  

на производстве и профессиональных заболеваний; 

9) принимать участие в разработке нормативных документов по охране 

труда; 

10) принимать участие в организации научного обеспечения охраны труда; 

11) обеспечивать проведение конкурсов по охране труда;  

12) вносить предложения по проведению коллегий Министерства  

по вопросам охраны труда;  

13) проводить вводный инструктаж по охране труда; 

14) контролировать проведение ответственными лицами инструктажей  

на рабочем месте по охране труда (первичных, повторных, внеплановых, 

целевых); 

15) выявлять потребность в обучении работников Министерства, 

управлений АПКиП по вопросам охраны труда и организовывать обучение 

руководителей и специалистов; 

16) участвовать в работе комиссии по проверке знаний требований охраны 

труда работников Министерства, управлений АПКиП; 

17) контролировать периодичность прохождения проверки знаний 

требований охраны труда работниками Министерства, управлений АПКиП 

18) консультировать по вопросам охраны труда работников Министерства, 

управлений АПКиП; 

19) принимать участие в разработке мероприятий по предупреждению 

травматизма, улучшению условий и охраны труда; 

20) обеспечивать подготовку отчетности по охране труда; 

21) принимать участие в работе комиссий, созданных в Министерстве  

по направлению деятельности отдела; 



22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать требования охраны труда и противопожарной безопасности, 

установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами  

и инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности; 

24) выезжать в командировки в организации агропромышленного комплекса 

Свердловской области с целью исполнения должностных полномочий; 

25) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

26) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

27) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

28) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

29) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

30) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

31) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

32) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

33) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

34) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

35) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

36) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

37) соблюдать правила делопроизводства. 



21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 



1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



  Приложение № 23 
к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 
Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела энергосбережения, технической политики  
и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
  

 

1. Общие положения 
 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  
от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 
службы Свердловской области», Положением о Министерстве 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела энергосбережения, технической 
политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  
с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 
области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 
№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 
службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 
государственной гражданской службы Свердловской области категории 
«специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области, 
замещающий должность (далее – государственный гражданский служащий) 
исполняет должностные обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов на поддержку технической и 
технологической модернизации, инновационного развития сельскохозяйственного 
производства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  



обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему присваивается классный 

чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии 
с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской 
области в пределах группы должностей государственной гражданской службы 
Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства, либо  
на государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ 
«О развитии сельского хозяйства», иные федеральные законы, указы  
и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления  
и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 
области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 
Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 
Правительства Свердловской области, Административный регламент 
Министерства, настоящий должностной регламент, иные нормативные правовые 



акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, технической 
политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 
 

Раздел 2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1 Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий должен иметь высшее 

образование по направлению подготовки (специальности) профессионального 
образования «эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов» 
и (или) «агроинженерия» и (или) «профессиональное обучение» (по отрасли 
сельское хозяйство) - или иному направлению подготовки (специальности), для 
которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанному  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 



4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 
 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства 

Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

3) технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных 

транспортных средств» (ТР ТС 018/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

4) технический регламент Таможенного союза «О безопасности машин  

и оборудования» (ТР ТС 010/2011) (принят Решением Совета Евразийской 

экономической комиссии от 09 декабря 2011 года № 877); 

5) технический регламент Таможенного союза «О безопасности 

сельскохозяйственных и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним (ТР ТС 

031/2012) (принят Решением Совета Евразийской экономической комиссии  

от 20 июля 2012 года № 877). 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность в области технической 

политики; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий 

производителям сельскохозяйственной техники; 

4) знание видов основной современной сельскохозяйственной техники  

и оборудования.  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) работы с техническими регламентами Таможенного союза и иной 

технической литературой; 

2) экспертной оценки технико-экономических обоснований  

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

3) подготовки предложений по разработке и реализации мероприятий 

модернизации в отраслях сельскохозяйственного производства организаций 

агропромышленного комплекса;  

4) организации выставок, выставок-ярмарок современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования; 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

4) осуществлять мероприятия по содействию в обеспечении организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области сельскохозяйственной 

техникой, оборудованием, запасными частями и топливо-смазочными 

материалами в рамках компетенции отдела; 

5) проводить работу по внедрению в отраслях сельскохозяйственного 

производства современной сельскохозяйственной техники, оборудования  

и их эффективному использованию; 



6) участвовать в экспертной оценке технико-экономических обоснований 

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

7) участие в организации выставок, выставок-ярмарок современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования, проводить с участием 

изготовителей и организаций-поставщиков демонстрационные показы  

и испытания современной сельскохозяйственной техники и оборудования  

в производственных условиях; 

8) обеспечивать контроль за целевым использованием средств, выделяемых 

из областного и федерального бюджетов, на техническое оснащение организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

9) консультировать работников агропромышленного комплекса 

Свердловской области по вопросам инженерно-технического обеспечения, 

лизинга техники и оборудования, технического сервиса, экономии топливных  

и энергетических ресурсов и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

10) организовывать учебу служащих и инженерно-технических работников 

организаций агропромышленного комплекса в системе семинаров 

профессиональной учебы, проводить конкурсы профессионального мастерства; 

11) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления в рамках компетенции отдела; 

12) обеспечивать сохранность документов, в том числе определенных 

должностным регламентом; 

13) готовить предложения по осуществлению государственной поддержки 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

14) соблюдать требования охраны труда и противопожарной безопасности, 

установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами  

и инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности; 

15) выезжать в командировки в организации агропромышленного комплекса 

Свердловской области с целью исполнения должностных полномочий; 

16) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

17) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

18) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

19) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

20) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

21) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



22) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

23) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

24) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

25) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

26) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

27) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

28) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 



6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 
Раздел 4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные 
решения 

 
25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 
государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

Раздел 5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений 

 
 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 



должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
Раздел 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  
данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области . 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
Раздел 7. Порядок служебного взаимодействия государственного 

гражданского служащего  в связи с исполнением  должностных обязанностей 
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в  

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

Раздел 8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.   
 

Раздел 9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности государственного гражданского служащего 
 
35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются 

следующими показателями работы отдела: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 

  

 



  Приложение № 24 

к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела энергосбережения, технической политики  

и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

  
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе 

энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела энергосбережения, технической 

политики и охраны труда Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области, 

замещающий должность (далее – государственный гражданский служащий) 

исполняет должностные обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов на поддержку технической и 

технологической модернизации, инновационного развития сельскохозяйственного 

производства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 
организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий по 

поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 

правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  



в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлений АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему присваивается классный 

чин государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии 

с замещаемой должностью государственной гражданской службы Свердловской 

области в пределах группы должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела энергосбережения, технической политики и охраны труда 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 

энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства, либо  

на государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

энергосбережения, технической политики и охраны труда Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 



2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела энергосбережения, 

технической политики и охраны труда Министерства (далее – отдел). 

 

Раздел 2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1 Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования «инженерное дело, технологии и технические 

науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого 

законодательством об образовании Российской Федерации установлено 

соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному  

в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 



Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства 

Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

3) Постановление Правительства Свердловской области от 26.11.2014  

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание нормативных правовых актов Министерства сельского хозяйства 

Российской Федерации; регламентирующих деятельность в области технической 

политики; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий 

производителям сельскохозяйственной техники; 

4) знание видов основной современной сельскохозяйственной техники  

и оборудования.  



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов текущих и перспективных планов снабжения 

организаций агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области материальными и техническими средствами; 

2) координации работы организаций снабжения;  

3) экспертной оценки технико-экономических обоснований  

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

4) подготовки предложений по разработке и реализации мероприятий 

модернизации в отраслях сельскохозяйственного производства организаций 

агропромышленного комплекса;  

5) организации выставок, выставок-ярмарок современной 

сельскохозяйственной техники и оборудования; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

4) осуществлять мероприятия по содействию в обеспечении организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области сельскохозяйственной 



техникой, оборудованием, запасными частями и топливо-смазочными 

материалами в рамках компетенции отдела; 

5) проводить работу по внедрению в отраслях сельскохозяйственного 

производства современной сельскохозяйственной техники, оборудования  

и их эффективному использованию; 

6) участвовать в экспертной оценке технико-экономических обоснований 

бизнес-проектов и инвестиционных программ развития организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

7) участвовать в подготовке и проведении выставок сельскохозяйственной 

техники и оборудования, проведении с участием изготовителей и организаций-

поставщиков демонстрационных показов и испытаний сельскохозяйственной 

техники и оборудования в производственных условиях; 

8) участвовать в мероприятиях по осуществлению контроля целевого 

использования средств, выделяемых из областного и федерального бюджетов, на 

техническое оснащение организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

9) консультировать работников агропромышленного комплекса 

Свердловской области по вопросам инженерно-технического обеспечения, 

лизинга техники и оборудования, технического сервиса, экономии топливных  

и энергетических ресурсов и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

10) участвовать в организации учебы служащих и инженерно-технических 

работников организаций агропромышленного комплекса в системе семинаров 

профессиональной учебы, проведении конкурсов профессионального мастерства; 

11) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления в рамках компетенции отдела; 

12) обеспечивать сохранность документов, в том числе определенных 

должностным регламентом; 

13) готовить предложения по осуществлению государственной поддержки 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

14) соблюдать требования охраны труда и противопожарной безопасности, 

установленные законами и иными нормативными актами, а также правилами  

и инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности; 

15) выезжать в командировки в организации агропромышленного комплекса 

Свердловской области с целью исполнения должностных полномочий; 

16) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

17) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

18) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

19) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

20) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 



касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

21) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

22) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

23) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

24) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

25) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

26) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

27) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

28) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля; 

29) вести в отделе работу по делопроизводству, контролировать учет 

и прохождение документов в установленные сроки, составлять номенклатуру дел, 

осуществлять формирование дел. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 



4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

Раздел 4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

Раздел 5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 
 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

Раздел 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  

данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений               

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

Раздел 7. Порядок служебного взаимодействия государственного 

гражданского служащего  в связи с исполнением  должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в  

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

Раздел 8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.   

 

Раздел 9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 



36. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются 

следующими показателями работы отдела: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

5) самостоятельность выполнения служебных обязанностей. 

  

 

 

 



Приложение № 25 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  начальника отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных машин и других видов техники; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 
 осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 
 направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 
 запрос и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 
 осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 участие в работе межведомственных советов и комиссий; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела государственного 
технического надзора Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела государственного 
технического надзора Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является главным 

государственным инженером-инспектором государственного технического 

надзора Свердловской области, имеет право ношения форменной одежды, 

служебного удостоверения, нагрудного знака и знаков различия в соответствии  



с нормами, утвержденными в установленном порядке Министерством сельского 

хозяйства Российской Федерации. 
11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности) 

не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности) не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в  течение трех лет со дня выдачи диплома).  

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и 

контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

2) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 



Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

7) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13.12.1993 № 1291 «О государственном надзоре за техническим 

состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской 

Федерации»; 

8) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

13) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

14) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о НС рядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знания законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знания определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения 

регистрационных действий.   



18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) разработки проектов правовых актов по вопросам регистрации техники  

и порядка допуска к управлению самоходными машинами; 

4) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

5) экспертной оценки соответствия требованиям оборудования  

и оснащенности образовательного процесса учебных организаций; 

6) организации подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

7) проведения семинаров-совещаний, проверок подведомственных 

организаций по вопросам прохождения технического осмотра самоходной 

техники; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие) функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 



3) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

4) осуществлять руководство службой гостехнадзора Свердловской 

области по выполнению задач государственного надзора за техническим 

состоянием тракторов, самоходных дорожно-строительных и иных машин  

и прицепов к ним в процессе использования, независимо от их принадлежности,  

в части обеспечения безопасности для жизни, здоровья людей, сохранности 

имущества, охраны окружающей среды на территории Свердловской области,  

в агропромышленном комплексе – за соблюдением правил эксплуатации машин  

и оборудования, регламентируемых стандартами, другими нормативными 

документами; 

5) принимать участие в работе комиссий, созданных в Министерстве  

по направлению деятельности отдела; 

6) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

по обеспечению государственного учета тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним; 

7) осуществлять контроль за правомерностью выдачи разрешительных 

документов и совершенных регистрационных действий;  

8) подписывать разрешительные документы, заверять их гербовой печатью 

гостехнадзора; 

9) контролировать своевременное и правильное архивирование 

документов, являющихся основанием для выдачи разрешительных документов; 

10) оказывать методическую и практическую помощь управлениям  

по реализации функций технического надзора; 

11) контролировать деятельность специалистов отдела гостехнадзора, 

обеспечивать организацию проведения проверок территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области - управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области; 

12) вести учет результатов проведенных проверок деятельности 

должностных лиц инспекций гостехнадзора в муниципальных районах, городских 

округах, а также устранения выявленных недостатков в полном объеме; 

13) информировать руководство Министерства и управлений о результатах 

проведенных проверок; 

14) принимать меры воздействия по устранению выявленных недостатков  

с целью их недопущения в дальнейшей работе должностных лиц; 

15) осуществлять контроль за техническим состоянием тракторов, 

самоходных дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск Российской Федерации, а также параметров машин, 

подконтрольных Госгортехнадзору России и Главгосэнергонадзору России)  

по нормативам, обеспечивающим безопасность для жизни, здоровья людей, 

имущества, охрану окружающей среды; 



16) осуществлять контроль в агропромышленном комплексе  

за соблюдением правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения 

безопасности для жизни, здоровья людей, сохранности  имущества, охраны 

окружающей среды (кроме параметров, подконтрольных Госгортехнадзору 

России и Главгосэнергонадзору России), а также правил, регламентируемых 

стандартами, другими нормативными документами и документацией; 

17) обеспечивать организацию проведения технических осмотров 

поднадзорных машин и прицепов к ним; 

18) обеспечивать организацию проверок деятельности учебных учреждений 

в области подготовки водителей и допуска к управлению самоходными машинами 

и тракторами; 

19) выдавать учебным организациям свидетельства о соответствии 

требованиям оборудования и оснащенности образовательного процесса для 

рассмотрения вопроса соответствующими органами об аккредитации и выдаче, 

указанным учреждениям, лицензий на право подготовки трактористов  

и машинистов самоходных машин; 

20) обеспечивать организацию приема экзаменов на право управления 

самоходными машинами; 

21) обеспечивать организацию работы отдела с обращениями граждан  

и юридических лиц; 

22) обеспечивать исполнение поступающих запросов; 

23) обеспечивать организацию подготовки и согласования проектов 

приказов Министерства, методических рекомендаций по вопросам деятельности 

отдела; 

24) вносить предложения по премированию сотрудников отдела  

и привлечению их к дисциплинарной ответственности; 

25) обеспечивать организацию учета работы внештатных сотрудников 

гостехнадзора; 

26) подписывать удостоверения внештатных сотрудников гостехнадзора; 

27) осуществлять в установленном порядке эффективное взаимодействие  

с исполнительными органами государственной власти, правоохранительными 

органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями  

и организациями; 

28) изучать организацию деятельности районных и городских инспекций 

гостехнадзора Свердловской области и предлагать меры  

по ее совершенствованию; 

29) принимать необходимые меры по внедрению новых информационных 

технологий; 

30) принимать участие в совещаниях, семинарах, занятиях по вопросам, 

касающимся деятельности гостехнадзора, по распоряжению руководства 

Министерства; 

31) обеспечивать создание необходимых организационно-технических 

условий труда государственных гражданских служащих отдела, а также условий 

для повышения их квалификации; 



32) обеспечивать в установленном порядке защиту персональных данных от 

неправомерного их использования или утраты, а также соблюдение требований 

законодательства по обработке, хранению и передаче персональных данных  

в рамках компетенции отдела;  

33) уведомлять о фактах обращения в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

34) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

35) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

36) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

37) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

38) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

39) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

40) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

41) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

42) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

43) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами; 

44) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

45) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

46) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 



22.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 



4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Первого заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, вынесении 

дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 

29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 



редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 30.01.2015 № 34) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

3 Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

соответствии 

требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

самоходных машин  

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 

самоходных машин» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 



гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 26 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  главного специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных машин и других видов техники; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 
 осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 
 направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 
 запрос и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 
 осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии с нормами, утвержденными  

в установленном порядке Министерством сельского хозяйства Российской 

Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

3) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

7) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

8) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13.12.1993 № 1291 «О государственном надзоре за техническим 

состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской 

Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

Самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

14) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

15) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знания законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знания определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения 

регистрационных действий.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) разработки проектов правовых актов по вопросам регистрации техники  

и порядка допуска к управлению самоходными машинами; 

4) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

5) подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

6) анализа эффективности использования специальной продукции  

(далее-спецпродукция) органов гостехнадзора; 

7) планирования доходов в бюджеты бюджетной системы Российской 

Федерации, расходов на приобретение спецпродукции органов гостехнадзора; 

8) подготовки результатов оказания государственных услуг в области 

государственного технического надзора за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники; 



9) проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения 

их технического состояния; 

10) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) организовывать обеспечение инспекций гостехнадзора государственными 

регистрационными знаками, удостоверениями тракториста-машиниста, 

паспортами самоходных машин, прочей спецпродукцией,  

нормативно-технической документацией и распределять их в соответствии  

с заявками по инспекциям гостехнадзора;  

5) вести регистрацию и учет спецпродукции; 

6) принимать и подготавливать отчеты по использованию спецпродукции;  

7) организовывать получение и хранение спецпродукции; 

8) проводить проверки хранения, учета и использования спецпродукции 

должностными лицами; 

9) организовывать обеспечение предприятий и торгующих организаций, 

занимающихся производством, реализацией самоходных машин, спецпродукцией, 

необходимой для совершения дальнейших регистрационных действий в органах 

гостехнадзора, с оформлением на данные организации специальных дел; 

10) участвовать в производстве по делам об административной 

ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации  

об административных правонарушениях, по статьям, касающихся действий 

гостехнадзора, обеспечивать инспекции гостехнадзора бланками протоколов; 
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11) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

12) обеспечивать  сохранность печати, штампов, спецпродукции, 

документов строгой отчетности;  

13) вести прием физических и юридических лиц по вопросам 

государственного технического надзора;   

14) принимать документы на осуществление регистрационных действий, 

выдачу удостоверений тракториста-машиниста, свидетельств о прохождении 

технического осмотра;  

15) проводить правовую оценку принятых материалов; 

16) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск Российской Федерации, а так же параметров машин, 

подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, 

обеспечивающим безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности 

имущества, охраны окружающей природной среды; 

17) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а также правил, регламентируемых стандартами, другими нормативными 

документами и документацией; 

18) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники; 

19) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать и 

выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных машин 

и прицепов к ним; 

20) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста); 

21) проводить обследование учебных заведений на предмет соответствия 

требованиям образовательного процесса для подготовки  

трактористов-машинистов; 

22) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

23) отвечать на запросы налоговых органов, службы судебных приставов, 

арбитражных управляющих, других организаций и физических лиц по наличию 

техники, находящейся на учете; 

24) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

25) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

26) принимать участие в профилактических мероприятиях «Трактор»  

и «Снегоход»; 



27) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы  

(её результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги, визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг. 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

35) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

36) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

37) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

38) контролировать соблюдение внутреннего порядка в отделе; 

39) исполнять иные поручения руководителя отдела; 

40) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

41) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

42) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

43) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 



сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

44) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

45) соблюдать пропускной режим, и правила пожарной безопасности. 

46) соблюдать правила делопроизводства. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  



1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 



25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 



регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 

редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.06.2017 № 255) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 



тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

 

3 Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

соответствии 

требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

самоходных машин  

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 20.09.2013 № 420 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 

самоходных машин» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 



37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 27 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  главного специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных и других видов техники; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
проведение проверок в соответствии с законодательством Российской Федерации 
и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 
 осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 
 направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 
 запрос и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 
 осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии с нормами, утвержденными  

в установленном порядке Министерством сельского хозяйства Российской 

Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные Федеральные законы, Указы и распоряжения 



Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать профессионально-функциональными знаниями в сфере 

законодательства Российской Федерации:  

1) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

2) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

7) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

8) Постановление Правительства РФ от 13.12.1993 № 1291  

«О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

Самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

14) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

15) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

16. Профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знание законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знание определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения 

регистрационных действий.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) разработки проектов правовых актов по вопросам регистрации техники  

и порядка допуска к управлению самоходными машинами; 

4) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

5) подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

6) анализа эффективности использования специальной продукции  

(далее-спецпродукция) органов гостехнадзора; 

7) подготовки результатов оказания государственных услуг в области 

государственного технического надзора за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники; 

8) проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения 

их технического состояния; 



9) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, контролирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) участвовать в производстве по делам об административной 

ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации  

об административных правонарушениях, по статьям, касающихся действий 

гостехнадзора, обеспечивать инспекции гостехнадзора бланками протоколов; 

4) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов и 

органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

5) обеспечивать сохранность печати, штампов, спецпродукции, документов 

строгой отчетности; 

6) вести прием физических и юридических лиц по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела государственного технического надзора; 

7) принимать документы на осуществление регистрационных действий, 

прием экзаменов на право управления самоходными машинами и выдачу 

удостоверений тракториста-машиниста, свидетельств о прохождении 

технического осмотра, свидетельств о соответствии требованиям оборудования  

и оснащенности образовательного процесса; 

8) проводить правовую оценку принятых материалов; 

9) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 



Сил и других войск РФ, а так же параметров машин, подконтрольных 

Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, обеспечивающим 

безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны 

окружающей природной среды, в том числе на территории городских округов: 

Верхняя Пышма, Березовский, Среднеуральск; 

10) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а так же правил, регламентируемых стандартами, другими 

нормативными документами и документацией; 

11) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники; 

12) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать  

и выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных 

машин и прицепов к ним; 

13) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста); 

14) проводить обследование учебных заведений на предмет соответствия 

требованиям образовательного процесса для подготовки трактористов-

машинистов; 

15) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

16) отвечать на запросы налоговых органов, службы судебных приставов, 

арбитражных управляющих, других организаций и физических лиц по наличию 

техники, находящейся на учете; 

17) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

18) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

19) принимать участие в профилактических мероприятиях «Трактор»,  

«Снегоход» и пр.; 

20) вести учет имущества отдела; 

21) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

22) контролировать соблюдение внутреннего порядка в отделе; 

23) исполнять иные поручения руководителя отдела; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 



касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом 

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие 

их с контроля. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 



власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 
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1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 



самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 

редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.06.2017 № 255) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

3 Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

соответствии 

требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 

самоходных машин» (в редакции приказа 

Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.09.2016 № 420) 



самоходных машин 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 28 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  ведущего специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных и других видов техники; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 
 осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 
 направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 
 запрос и получение от организаций и должностных лиц сведения  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 
 осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 осуществление подготовки правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 



 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по регистрации, комплектованию, хранению, учету и использованию 
архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии  

с нормами, утвержденными в установленном порядке Министерством сельского 

хозяйства Российской Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные Федеральные законы, Указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



- мыслить системно;
 

- планировать и рационально использовать рабочее время; 

- достигать результата в выполнении поставленных задач; 

- коммуникативными умениями; 

- работать в стрессовых условиях; 

- совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать профессионально-функциональными знаниями в сфере 

законодательства Российской Федерации:  

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

3) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

7) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

8) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13.12.1993 № 1291 «О государственном надзоре за техническим 

состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской 

Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

14) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

15) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

16. Профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знание законодательства Российской Федерации в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знание определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросов совершения 

регистрационных действий. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

4) подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

5) анализа эффективности использования специальной продукции (далее-

спецпродукция) органов гостехнадзора; 

6) подготовки результатов оказания государственных услуг в области 

государственного технического надзора за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники; 

7) проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения 

их технического состояния; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 



 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) участвовать в производстве по делам об административной 

ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях, по статьям, касающихся действий 

гостехнадзора; 

4) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

5) обеспечивать сохранность штампов, спецпродукции, документов 

строгой отчетности;  

6) вести прием физических и юридических лиц по рассмотрению вопросов, 

относящихся к компетенции отдела; 

7) принимать и выдавать документы на осуществление регистрационных 

действий;  

8) проводить правовую оценку принятых материалов; 

9) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск РФ, а так же параметров машин, подконтрольных 

Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, обеспечивающим 

безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны 



окружающей природной среды, в том числе на территории городских округов: 

Верхняя Пышма, Березовский, Среднеуральск; 

10) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а также правил, регламентируемых стандартами, другими нормативными 

документами и документацией; 

11) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники; 

12) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать  

и выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных 

машин и прицепов к ним; 

13) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдавать удостоверения тракториста-машиниста (тракториста); 

14) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

15) регистрировать и отвечать на запросы налоговых органов, службы 

судебных приставов, арбитражных управляющих, других организаций и 

физических лиц по наличию техники, находящейся на учете; 

16) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

17) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

18) принимать участие в организации и проведении профилактических 

мероприятий «Трактор», «Снегоход» и пр.; 

19) вести учет имущества отдела; 

20) вести учёт томов материалов, послуживших основанием для выдачи 

(замены) свидетельств о прохождении технического осмотра поднадзорной 

техники физических и юридических лиц; 

21) вести базу данных по выдаче (замене) свидетельств о прохождении 

технического осмотра и вносить информацию в базу данных по выдаче (замене) 

свидетельств о прохождении технического осмотра; 

22) вести реестр по выдаче (замене) свидетельств о прохождении 

технического осмотра; 

23) архивировать материалы, послужившие основанием для выдачи 

(замены) свидетельств о прохождении технического осмотра, а также ответы на 

обращения граждан, юридических лиц, государственных органов и органов 

местного самоуправления по вопросам государственного технического надзора; 

24) размещать информацию по предоставлению государственных услуг на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

25) вести информационную базу по административной практике; 

26) обновлять информацию на стендах в соответствии с действующим 

законодательством; 

27) готовить план проведения служебных занятий; 



28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

34) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

35) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

36) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

37) исполнять иные поручения руководителя отдела; 

38) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

39) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

40) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

41) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

42) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

43) соблюдать пропускной режим и правила пожарной безопасности. 

44) соблюдать правила делопроизводства. 



21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 

редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.06.2017 № 255) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

3 Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

соответствии 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 



требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

самоходных машин 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 

самоходных машин» (в редакции приказа 

Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.09.2016 № 420) 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 29 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных и других видов техники; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 

осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 

направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 

запрос и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 

осуществляет разработку, согласование проектов правовых актов  
по вопросам предоставления государственных услуг и исполнения 
государственных функций, входящим в компетенцию Министерства; 

осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 



обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии с нормами, утвержденными  

в установленном порядке Министерством сельского хозяйства Российской 

Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные Федеральные законы, Указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 



области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать профессионально-функциональными знаниями в сфере 

законодательства Российской Федерации:  

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

3) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

7) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

8) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13.12.1993 № 1291 «О государственном надзоре за техническим 

состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской 

Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

Самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

14) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

15) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

16. Профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знание законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знание определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения 

регистрационных действий.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

4) подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 

5) анализа эффективности использования специальной продукции  

(далее-спецпродукция) органов гостехнадзора; 

6) подготовки результатов оказания государственных услуг в области 

государственного технического надзора за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники; 

7) проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения 

их технического состояния; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие) функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) участвовать в производстве по делам об административной 

ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях, по статьям, касающихся действий 

гостехнадзора; 

4) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

5) обеспечивать сохранность штампов, спецпродукции, документов 

строгой отчетности; 

6) вести прием физических и юридических лиц по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела; 

7) принимать и выдавать документы на осуществление регистрационных 

действий, прием экзаменов на право управления самоходными машинами  

и выдачу удостоверений тракториста - машиниста, свидетельств о прохождении 

технического осмотра, свидетельств о соответствии требованиям оборудования  

и оснащенности образовательного процесса;  

8) проводить правовую оценку принятых материалов; 

9) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск РФ, а так же параметров машин, подконтрольных 

Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, обеспечивающим 



безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны 

окружающей природной среды, в том числе на территории городских  

округов – Верхняя Пышма, Березовский, Среднеуральск; 

10) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а так же правил, регламентируемых стандартами, другими 

нормативными документами и документацией; 

11) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники; 

12) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать  

и выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных 

машин и прицепов к ним; 

13) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста); 

14) проводить обследование учебных заведений на предмет соответствия 

требованиям образовательного процесса для подготовки  

трактористов-машинистов; 

15) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

16) отвечать на запросы налоговых органов, службы судебных приставов, 

арбитражных управляющих, других организаций и физических лиц по наличию 

техники, находящейся на учете; 

17) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

18) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

19) принимать участие в профилактических мероприятиях «Трактор», 

«Снегоход» и пр.; 

20) вести учет имущества отдела; 

21) вести учёт томов материалов, послуживших основанием для выдачи 

(замены) удостоверений тракториста-машиниста, регистрации, перерегистрации и 

снятии с учёта поднадзорной техники физических и юридических лиц, а также 

находящейся в лизинге; 

22) вести базу данных по выдаче (замене) удостоверений  

тракториста - машиниста и вносить информацию в базу данных по выдаче 

(замене) удостоверений тракториста - машиниста; 

23) вести реестр по выдаче (замене) удостоверений  

тракториста - машиниста; 

24) архивировать материалы, послужившие основанием для выдачи 

(замены) удостоверений тракториста-машиниста, регистрации, перерегистрации и 

снятии с учёта поднадзорной техники физических и юридических лиц, а также 

находящейся в лизинге; 

25) размещать информацию по предоставлению государственных услуг  

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 



26) вести информационную базу по административной практике; 

27) обновлять информацию на стендах в соответствии с действующим 

законодательством; 

28) готовить план проведения служебных занятий; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

35) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

36) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

37) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

38) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

39) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

40) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

41) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

42) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

43) соблюдать пропускной режим, и правила пожарной безопасности; 



44) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 

редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.06.2017 № 255) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

 

3 

 

Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 



соответствии 

требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

самоходных машин 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 

самоходных машин» (в редакции приказа 

Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 20.09.2016 № 420) 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 30 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05 мая 2005 года № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных и других видов техники; 



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 

привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 

запрет эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 

выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 

осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 

направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 

запрет и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведений о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

осуществление подготовки правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 



осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» – ведущего специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии с нормами, утвержденными  

в установленном порядке Министерством сельского хозяйства Российской 

Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:  

1) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

3) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18 октября 2011 года № 823 о принятии Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02 октября 2012 года № 181 о порядке введения в действие Технического 

Регламента Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

7) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18 августа 2015 года № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов 

техники»; 

8) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13 декабря 1993 года № 1291 «О государственном надзоре  

за техническим состоянием самоходных машин и других видов техники  

в Российской Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.12.1993  

№ 1291 «О государственном надзоре за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники в Российской Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.1995  

№ 460 «О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 

13) Постановление Правительства Российской Федерации от 06.02.2002  

№ 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных передвижных 

средств на соответствие техническим нормативам выбросов вредных 

(загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

14) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.11.2013  

№ 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов техники, 

зарегистрированных органами, осуществляющими государственный надзор за их 

техническим состоянием»; 

15) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 года); 

16) Приказ Минсельхозпрода России от 29 ноября 1999 года № 807  

«Об утверждении Инструкции о порядке применения Правил допуска  

к управлению самоходными машинами и выдачи удостоверений  

тракториста-машиниста (тракториста)». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

знания законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

знания определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

знание содержания разъяснений государственных органов по защите прав  

и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения регистрационных 

действий.  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

разработки проектов правовых актов по вопросам регистрации техники  

и порядка допуска к управлению самоходными машинами; 

подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

подготовки аналитических материалов в области надзора  

за техническим состоянием самоходных машин; 



подготовки результатов оказания государственных услуг в области 

государственного технического надзора за техническим состоянием самоходных 

машин и других видов техники; 

проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения их 

технического состояния. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

4) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела;  

5) вести регистрацию и учет спецпродукции;  

6) подготавливать отчеты по использованию спецпродукции; 

7) организовывать получение и хранение спецпродукции; 

8) проводить проверки хранения, учета и использования спецпродукции 

должностными лицами; 

9) участвовать в производстве по делам об административной 

ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях, по статьям, касающихся действий 

гостехнадзора, обеспечивать инспекции гостехнадзора бланками протоколов; 

10) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

11) обеспечивать сохранность печати, штампов, спецпродукции, документов 

строгой отчетности; 



12) вести прием физических и юридических лиц по вопросам 

государственного технического надзора;  

13) принимать документы на осуществление регистрационных действий, 

выдачу удостоверений тракториста-машиниста, свидетельств о прохождении 

технического осмотра; 

14) проводить правовую оценку принятых материалов; 

15) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск РФ, а так же параметров машин, подконтрольных 

Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, обеспечивающим 

безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны 

окружающей природной среды; 

16) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а так же правил, регламентируемых стандартами, другими 

нормативными документами и документацией; 

17) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники, вносить изменения в документы, выдавать и принимать государственные 

регистрационные знаки, вести реестр регистрации; 

18) оформлять документы: паспорта самоходных машин, свидетельства о 

регистрации, государственные регистрационные знаки «Транзит», свидетельства 

на высвободившиеся агрегаты, удостоверения тракториста-машиниста 

(тракториста), временные удостоверения; 

19) проводить сверки соответствия регистрационных данных с 

фактическими маркировками номерных агрегатов и характеристиками машин для 

осуществления регистрационных действий с оформлением актов; 

20) вносить в автоматизированную компьютерную базу учёта поднадзорной 

техники регистрационные данные, а так же сведения о наложении ограничений и 

обременений; 

21) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать  

и выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных 

машин и прицепов к ним; 

22) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста); 

23) проводить обследование учебных заведений на предмет соответствия 

требованиям образовательного процесса для подготовки трактористов-

машинистов; 

24) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

25) передавать информацию о совершенных регистрационных действиях  

в налоговые органы; 

26) отвечать на запросы налоговых органов, службы судебных приставов, 

арбитражных управляющих, других организаций и физических лиц по наличию 



техники, находящейся на учете; 

27) готовить справки владельцам машин о совершенных регистрационных 

действиях; 

28) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

29) осуществлять взаимодействие с разработчиками программного обеспе-

чения, контролировать работу автоматизированной компьютерной базы учёта 

поднадзорной техники; 

30) осуществлять архивирование представленных материалов; 

31) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

32) принимать участие в профилактических мероприятиях «Трактор» и 

«Снегоход»; 

33) вести учет имущества отдела; 

34) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

35) контролировать соблюдение внутреннего порядка в отделе; 

36) исполнять иные поручения начальника отдела; 

37)  соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

38)  соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

39)  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

40) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

41) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

42) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

43) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

44)  не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 



45) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

46)  беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

47)  соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

48) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский  

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать  

управленческие и иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 



государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский  

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 
 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10 марта 2011 года № 166-УГ «Об утверждении Кодекса 
этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг,  

оказываемых гражданам и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, устанавливающий 

порядок предоставления государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на 

них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области по предоставлению госу-

дарственной услуги по регистрации тракторов, 

самоходных дорожно-строительных и иных 

машин и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков»  

(в редакции приказа Министерства агропромыш-

ленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области от 30.01.2015 № 34) 

2 Прием экзаменов 

на право 

управления 

самоходными 

машинами и 

выдаче 

удостоверений 

тракториста-

машиниста 

(тракториста) 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области по предоставлению госу-

дарственной услуги по приему экзаменов на право 

управления самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста)»  

3 Выдача учебным 

учреждениям обя-

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 



зательных свиде-

тельств о соответ-

ствии требованиям 

оборудования и 

оснащенности об-

разовательного 

процесса для рас-

смотрения вопроса 

соответствующими 

органами об аккре-

дитации и выдаче 

указанным учреж-

дениям лицензий 

на право подго-

товки трактористов 

и машинистов 

самоходных машин 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области по предоставлению госу-

дарственной услуги по выдаче учебным учреж-

дениям обязательных свидетельств о соответствии 

требованиям оборудования и оснащенности 

образовательного процесса для рассмотрения во-

проса соответствующими органами об аккреди-

тации и выдачи указанным учреждениям лицен-

зий на право подготовки трактористов и маши-

нистов самоходных машин» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 31 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственного технического надзора 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе государственного технического надзора Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность  главного специалиста отдела государственного технического 

надзора Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 осуществление регионального государственного надзора в области 
технического состояния самоходных и других видов техники; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельность территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 проведение проверок в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Свердловской области; 
 привлечение по согласованию с руководителями организаций специалистов 
для проведения работ, связанных с осуществлением государственного надзора, 
оценкой технического состояния машин и оборудования и других функций 
государственного технического надзора; 
 запрещение эксплуатации поднадзорных самоходных машин и других видов 
техники, техническое состояние которых не соответствует требованиям охраны 
окружающей среды или не отвечает требованиям безопасности; 
 выдача обязательных предписаний (постановлений, представлений) 
должностным лицам, юридическим и физическим лицам об устранении 
нарушений по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного 
технического надзора; 

осуществление рассмотрения дел и составления протоколов  
об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 
Российской Федерации об административных правонарушениях, 
законодательством Свердловской области об административных 
правонарушениях; 

направление подлежащих обязательному рассмотрению представлений  
по вопросам, входящим в компетенцию органов государственного технического 
надзора и требующим дополнительного решения органов (организаций), 
обладающих правом принятия таких решений; 

запрос и получение от организаций и должностных лиц сведений  
о соблюдении ими правил и норм эксплуатации поднадзорных органам 
государственного технического надзора машин и оборудования,  
а по поднадзорным транспортным средствам, подлежащим обязательному 
страхованию, также сведения о договорах обязательного страхования, 
статистические и иные сведения по обязательному страхованию; 

осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 осуществление подготовки правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 



 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственного технического надзора либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
государственного технического надзора Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

Государственный гражданский служащий является государственным 

инженером-инспектором государственного технического надзора Свердловской 

области, имеет право ношения форменной одежды, служебного удостоверения, 

нагрудного знака и знаков различия в соответствии с нормами, утвержденными  

в установленном порядке Министерством сельского хозяйства Российской 

Федерации. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственного 
технического надзора Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:  

1) Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»; 

2) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.10.2011 № 823 о принятии Технического Регламента Таможенного Союза 

«О безопасности машин и оборудования» (ТР ТС 010/2011); 

5) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 02.10.2012 № 181 о порядке введения в действие Технического Регламента 

Таможенного Союза «О безопасности сельскохозяйственных  

и лесохозяйственных тракторов и прицепов к ним» (ТР ТС 031/2012); 

6) Решение Коллегии Евразийской Экономической Комиссии  

от 18.08.2015 № 100 «О паспорте самоходной машины и других видов техники»; 

7) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

8) Постановление Совета Министров - Правительства Российской 

Федерации от 13.12.1993 № 1291 «О государственном надзоре за техническим 

состоянием самоходных машин и других видов техники в Российской 

Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.08.1994 № 938 «О Государственной регистрации автомототранспортных 

средств и других видов самоходной техники на территории Российской 

Федерации»; 

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.05.95 № 460 

«О введении паспортов на самоходные машины и другие виды техники  

в Российской Федерации»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 12.07.1999 № 796 «Об утверждении правил допуска к управлению 

Самоходными машинами и выдачи удостоверений тракториста-машиниста 

(тракториста); 



12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.02.2002 № 83 «О проведении регулярных проверок транспортных и иных 

передвижных средств на соответствие техническим нормативам выбросов 

вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух»; 

13) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.11.2013 № 1013 «О техническом осмотре самоходных машин и других видов 

техники, зарегистрированных органами, осуществляющими государственный 

надзор за их техническим состоянием»; 

14) Правила государственной регистрации тракторов, самоходных  

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним органами 

государственного надзора за техническим состоянием самоходных машин  

и других видов техники в Российской Федерации (гостехнадзора)  

(утв. Минсельхозпродом РФ от 16 января 1995 г.); 

15) Приказ Минсельхозпрода России от 29.11.1999 № 807 «Об утверждении 

Инструкции о порядке применения Правил допуска к управлению самоходными 

машинами и выдачи удостоверений тракториста - машиниста (тракториста)». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) знания законодательства субъектов Российской Федерации в области 

надзора за техническим состоянием самоходных машин; 

2) знания определений и постановлений судов Российской Федерации  

по вопросам регистрации техники и порядка допуска к управлению самоходными 

машинами; 

3) знание содержания разъяснений государственных органов по защите 

прав и законных интересов владельцев машин, вопросам совершения 

регистрационных действий.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) досудебного урегулирования споров по обращениям в сфере 

предоставления государственных услуг; 

2) консультирования по вопросам предоставления государственных услуг  

в сфере государственного технического надзора за техническим состоянием 

самоходных машин и других видов техники; 

3) подготовки предложений по организации исполнения государственных 

функций и предоставления государственных услуг;  

4) проведения осмотра самоходных машин и прицепов к ним, определения 

их технического состояния; 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, аналитические, контролирующие, 



правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) рассматривать обращения граждан, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления по вопросам государственного технического 

надзора и разрешать их в соответствии с федеральными и областными законами, 

другими нормативными правовыми актами; 

4) обеспечивать сохранность печати, штампов, спецпродукции, документов 

строгой отчетности; 

5) вести прием физических и юридических лиц по вопросам 

государственного технического надзора;  

6) принимать документы на осуществление регистрационных действий, 

выдачу удостоверений тракториста-машиниста, свидетельств о прохождении 

технического осмотра; 

7) проводить правовую оценку принятых материалов; 

8) осуществлять надзор за техническим состоянием тракторов, самоходных 

дорожно-строительных и иных машин и прицепов к ним в процессе 

использования независимо от их принадлежности (кроме машин Вооруженных 

Сил и других войск РФ, а так же параметров машин, подконтрольных 

Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору России) по нормативам, обеспечивающим 

безопасность для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны 

окружающей природной среды; 

9) осуществлять надзор в агропромышленном комплексе за соблюдением 

правил эксплуатации машин и оборудования в части обеспечения безопасности 

для жизни, здоровья людей, сохранности имущества, охраны окружающей среды 

(кроме параметров, подконтрольных Ростехнадзору и Главгосэнергонадзору 

России), а так же правил, регламентируемых стандартами, другими 

нормативными документами и документацией; 

10) осуществлять регистрационные действия в отношении поднадзорной 

техники; 



11) проводить технический осмотр поднадзорной техники, подписывать  

и выдавать свидетельства о прохождении технического осмотра самоходных 

машин и прицепов к ним; 

12) проводить прием экзаменов на право управления самоходными 

машинами, выдачу удостоверений тракториста-машиниста (тракториста); 

13) проводить работу по осуществлению контрольно-надзорной 

деятельности; 

14) выписывать предписания об устранении выявленных нарушений; 

15) направлять документы, вызывающие сомнения в подлинности, в органы 

внутренних дел;  

16)  уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

17)  принимать участие в профилактических мероприятиях «Трактор»  

и «Снегоход»; 

18) исполнять иные поручения начальника отдела; 

19)  соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21)  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения ставшие ему известными в связи с исполнением 

должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и 

здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

23)  беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

24)  соблюдать пропускной режим, и правила пожарной безопасности; 

25) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

26) вносить информацию и вести электронную базу данных по выдаче 

(замене) удостоверений тракториста-машиниста, регистрации, перерегистрации и 

снятии с учёта поднадзорной техники физических и юридических лиц, а также 

находящейся в лизинге; 

27) контролировать исполнение владельцами транспортных средств 

установленной законодательством обязанности по страхованию гражданской 

ответственности; 

28) вносить предложения по программному обеспечению; 

29) в случаях служебной необходимости исполнять обязанности другого 

сотрудника по поручению начальника отдела; 

30) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службы Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 



29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

30) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

31) уведомлять о фактах обращения, в целях склонения к совершению 

коррупционных правонарушений; 

32) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

33) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

34) принимать информацию, отчеты от должностных лиц гостехнадзора 

Свердловской области; 

35) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

36) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

37) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

38) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

39) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

40) соблюдать пропускной режим, и правила пожарной безопасности; 

41) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 



2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Первого заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 



государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  

в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


 

Номер 

строки 

Наименование 

государственной 

услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 

Административный регламент, 

устанавливающий порядок предоставления 

государственной услуги 

1 Регистрация 

тракторов, 

самоходных 

дорожно-

строительных и 

иных машин и 

прицепов к ним, а 

также выдаче на них 

государственных 

регистрационных 

знаков 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 254 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

регистрации тракторов, самоходных  

дорожно – строительных и иных машин  

и прицепов к ним, а также выдаче на них 

государственных регистрационных знаков» (в 

редакции приказа Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  

от 30.01.2015 № 34) 

2 Прием экзаменов на 

право управления 

самоходными 

машинами и выдаче 

удостоверений 

тракториста - 

машиниста 

(тракториста) 

приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 28.10.2016 № 500 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

приему экзаменов на право управления 

самоходными машинами и выдаче 

удостоверений тракториста – машиниста 

(тракториста)»   

3 Выдача учебным 

учреждениям 

обязательных 

свидетельств о 

соответствии 

требованиям 

оборудования и 

оснащенности 

образовательного 

процесса для 

рассмотрения 

вопроса 

соответствующими 

органами об 

Приказ Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской 

области от 12.07.2013 № 256 «Об утверждении 

Административного регламента Министерства 

агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по 

предоставлению государственной услуги по 

выдаче учебным учреждениям обязательных 

свидетельств о соответствии требованиям 

оборудования и оснащенности образовательного 

процесса для рассмотрения вопроса 

соответствующими органами об аккредитации и 

выдачи указанным учреждениям лицензий на 

право подготовки трактористов и машинистов 



аккредитации и 

выдаче указанным 

учреждениям 

лицензий на право 

подготовки 

трактористов и 

машинистов 

самоходных машин  

самоходных машин» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 32 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители».  
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области;  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области;  

разработка прогнозов социально-экономического развития отраслей 
агропромышленного комплекса Свердловской области; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 
осуществление организационного и информационного обеспечения 

деятельности межведомственной комиссии по финансовому оздоровлению 
сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и условий для 
привлечения инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 
иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 
гражданами трудовой деятельности на предприятиях агропромышленного 
комплекса, торговли, питания и услуг Свердловской области; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области 
осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 

мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 

документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

осуществление методического руководства управлениями АПКиП; 



разработка, согласование и внесение в установленном порядке  
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области и 
комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 
деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 
Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела экономического 
анализа и прогнозирования Министерства, либо лицу его замещающего. 
Государственный гражданский служащий также подчиняется Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственный гражданский служащий ведущей группы должностей 

категории «специалисты» - заместитель начальника отдела экономического 
анализа и прогнозирования Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства. 



10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 28 июня 2014 года № 172-ФЗ «О стратегическом 

планировании в Российской Федерации»; 



3) Федеральный закон от 09 июля 2002 года № 83-ФЗ «О финансовом 

оздоровлении сельскохозяйственных товаропроизводителей»; 

4) Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

5) Указы Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596  

«О долгосрочной государственной экономической политике» и № 601 «Об 

основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления; 

6) Закон Свердловской области от 15 июня 2015 года № 45-ОЗ 

«О стратегическом планировании в Российской Федерации, осуществляемом  

на территории Свердловской области»; 

7) Закон Свердловской области от 21 декабря 2015 года № 151-ОЗ 

«О Стратегии социально-экономического развития Свердловской области  

на 2016-2030 годы»; 

8) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

9) приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 23.01.2014 № 27н «Об утверждении правил определения органами 

государственной власти субъекта Российской Федерации потребности в 

привлечении иностранных работников»; 

10) приказ Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии от 31.01.2014 № 14-ст «О принятии и введении в действие 

Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) 

ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по 

видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации от 22.06.2015 

№ 614 «Об особенностях создания территорий опережающего социально-

экономического развития на территориях многопрофильных муниципальных 

образований Российской Федерации (моногородов)»; 

12) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

13) постановление Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 594-ПП «Об утверждении порядка разработки, корректировки, мониторинга  

и контроля выполнения Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-

экономического развития Свердловской области»; 



15) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 595-ПП «Об утверждении Плана мероприятий по реализации Стратегии 

социально-экономического развития Свердловской области на 2016-2030 годы»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 15.10.2015 

№ 946-ПП «Об утверждении Порядка отбора сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области, которым планируется 

предоставление из областного бюджета субсидий»; 

17) постановление Правительства Свердловской области от 03.06.2014 

№ 471-ПП «Об утверждении комплексной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и сельских населенных пунктов 

Свердловской области («Уральская деревня») до 2020 года». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

1) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами»; 

2) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Автоматизированная система управления деятельностью исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, планирующие, координирующие, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 



2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела; 

4) согласовывать прогноз социально-экономического развития 

Свердловской области на среднесрочный и долгосрочный периоды;  

5) согласовывать план производственно-финансовой деятельности 

сельскохозяйственных организаций Свердловской области на предстоящий год; 

6) согласовывать текущие, ежеквартальные и годовые анализы 

производственно-финансовой деятельности организаций агропромышленного 

комплекса; 

7) согласовывать анализ экономических показателей состояния 

предприятий и организаций, входящих в структуру управлений АПКиП  

и предприятий прямого подчинения; 

8) обеспечивать организацию проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его заместителей; 

9) обеспечивать подготовку докладов и информаций о состоянии  

и перспективах развития агропромышленного комплекса области; 

10)  координировать работу по подготовке справок по основным 

показателям производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных 

организаций для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной 

комиссии по вопросам расширения налоговой базы в организациях 

агропромышленного комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

11) обеспечивать подготовку проектов Соглашений о сотрудничестве  

и координировании действий по реализации мероприятий Государственной 

программы с управлениями АПКиП (ежегодно) и осуществление мероприятий по 

мониторингу их исполнения; 

12) обеспечивать разработку проектов государственных программ 
Свердловской области, комплексных программ Свердловской области и иных 
программных документов в установленной сфере деятельности на территории 
Свердловской области в порядке, установленном Правительством Свердловской 
области, осуществлять их реализацию; 

13) осуществлять контроль за своевременной подготовкой и представлением 
в Министерство экономики и территориального развития Свердловской области 
отчетов о реализации программных документов; 

14) принимать участие в подготовке новых и внесении изменений  

в действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

15) осуществлять контроль за подготовкой и проведением комиссии по 

отбору сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области, 

которым планируется предоставление из областного бюджета субсидий; 

16) осуществлять контроль за подготовкой и проведением рабочего штаба 

по содействию устойчивой деятельности хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

17) осуществлять контроль за подготовкой к проведению конкурсной 

комиссии по подведению итогов областного конкурса профессионального 



мастерства по номинации «Лучший экономист агропромышленного комплекса 

Свердловской области»; 

18) осуществлять контроль за подготовкой к проведению 

межведомственной территориальной комиссии по финансовому оздоровлению 

сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области; 

19) обеспечивать участие специалистов отдела в работе Комиссии по 

эффективности деятельности предприятий государственного сектора 

Министерства; 

20) координировать работу по разработке предложений определения 

потребности в привлечении иностранных работников и подготовке квот на 

осуществление иностранными гражданами трудовой деятельности на 

предприятиях агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг 

Свердловской области; 

21) координировать работу по подготовке заседаний комиссии по вопросам 

создания новых высокопроизводительных (модернизированных) рабочих мест и 

привлечения иностранных граждан к трудовой деятельности в организациях 

агропромышленного комплекса Свердловской области, подготовке необходимых 

документов по результатам заседаний комиссии, а также осуществлять контроль 

за подготовкой сводного отчёта по Программе модернизации и создания новых 

рабочих мест в сфере агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года, одобренной приказом Министерства от 

09.12.2014 № 536 «О Программе модернизации и создания новых рабочих мест в 

сфере агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской 

области до 2020 года»; 

22) осуществлять контроль за подготовкой докладов и информаций о 

реализации Указов Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 

«О долгосрочной государственной экономической политике» и № 601 «Об 

основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления, реализации инвестиционных проектов в сфере агропромышленного 

комплекса Свердловской области, перспективах развития агропромышленного 

комплекса Свердловской области, выполнении Плана мероприятий («дорожной 

карты») по повышению позиций Свердловской области в Национальном рейтинге 

состояния инвестиционного климата в субъектах Российской Федерации на 2016-

2018 годы; 

23) осуществлять контроль за своевременным размещением информации, 

курируемой отделом, в программном комплексе «Информационная система 

управления финансами» (ИСУФ), в региональной информационно-аналитической 

системе «Автоматизированная система управления деятельностью 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области» (АСУ 

ИОГВ), в государственной автоматизированной системе «Управление» (ГАСУ) 

курируемого Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области; на официальном WEB – портале Свердловской области 

(«Инвестиционный портал Свердловской области») в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; работы в автоматизированном 

информационном комплексе «Миграционная служба». 



24) координировать работу по получению и хранению статистической 

информации; 

25) принимать участие в организации сбора информации и своевременном 

исполнении контрольных документов, поступивших в отдел; 

26) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей  

и специалистов управлений АПКиП и хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

27) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и хозяйствующим субъектам агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

28) рассматривать письменные обращения граждан, хозяйствующих 

субъектов и учреждений, готовить ответы по курируемым вопросам;  

29) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

30) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

31) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

32) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

33) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

34) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

35) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

36) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

37) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

38) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 



39) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

40) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

41) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской, курирующему 

деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, применения 

дисциплинарных взысканий, определения размера премии государственным 

гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 



информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию Министерства. 

29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
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1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности  
в Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также  
с организациями и гражданами.  

34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 33 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность заместителя начальника отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

разработка и выполнение мероприятий государственной программы в сфере 
развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 
Свердловской области;  

разработка прогноза социально-экономического развития отраслей 
агропромышленного комплекса Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области, 
комплексных программ Свердловской области и иных программных документов в 
установленной сфере деятельности на территории Свердловской области в 
порядке, установленном Правительством Свердловской области, осуществляет их 
реализацию; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «руководители» - начальника отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 



(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 28 июня 2014 года № 172-ФЗ «О стратегическом 

планировании в Российской Федерации»; 

3) Закон Свердловской области от 15 июня 2015 года № 45-ОЗ 

«О стратегическом планировании в Российской Федерации, осуществляемом  

на территории Свердловской области»; 

4) Закон Свердловской области от 21 декабря 2015 года № 151-ОЗ 

«О Стратегии социально-экономического развития Свердловской области  

на 2016-2030 годы»; 

5) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

6) постановление Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области»; 

7) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 594-ПП «Об утверждении порядка разработки, корректировки, мониторинга  

и контроля выполнения Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-

экономического развития Свердловской области»; 

8) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 595-ПП «Об утверждении Плана мероприятий по реализации Стратегии 

социально-экономического развития Свердловской области на 2016-2030 годы». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

1) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами»; 

2) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Автоматизированная система управления деятельностью исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять формирование прогноза социально-экономического 

развития Свердловской области на среднесрочный и долгосрочный периоды;  

5) формировать план производственно-финансовой деятельности 

сельскохозяйственных организаций Свердловской области на предстоящий год по 

отрасли растениеводства; 

6) осуществлять подготовку текущих, ежеквартальных и годовых анализов 

производственно-финансовой деятельности организаций агропромышленного 

комплекса по растениеводству; 

7) осуществлять подготовку анализа экономических показателей состояния 

предприятий и организаций, входящих в структуру территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – управления АПКиП)  

и предприятий прямого подчинения; 

8) обеспечивать организацию проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его заместителей; 

9) обеспечивать подготовку докладов и информаций о состоянии  

и перспективах развития агропромышленного комплекса области; 

10) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии по 

вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

11) обеспечивать подготовку проектов Соглашений о сотрудничестве  

и координировании действий по реализации мероприятий Государственной 

программы с управлениями АПКиП (ежегодно) и осуществление мероприятий по 

мониторингу их исполнения; 



12) участвовать в разработке, мониторинге и подготовке сводного отчёта  

о реализации приоритетного регионального проекта «Повышение уровня 

самообеспечения сельскохозяйственной продукцией населения Свердловской 

области»; 

13) обеспечивать своевременную подготовку и представление  

в Министерство экономики и территориального развития Свердловской области 

отчетов о реализации программных документов, в том числе государственной 

программы Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2024 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП, 

и Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-экономического 

развития Свердловской области на 2016-2030 годы, утвержденного 

постановлением Правительства Свердловской области от 30.08.2016 № 595-ПП; 

14) принимать участие в подготовке новых и внесении изменений  

в действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

15) принимать участие в организации сбора информации и исполнении 

контрольных документов, поступивших в отдел; 

16) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей  

и специалистов управлений АПКиП и хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

17) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и хозяйствующим субъектам агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

18) рассматривать письменные обращения граждан, хозяйствующих 

субъектов и учреждений, готовить ответы по курируемым вопросам;  

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 



26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской, курирующему 

деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, применения 

дисциплинарных взысканий, определения размера премии государственным 

гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 



и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

5) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 



6) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

7) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

8) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию Министерства. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности  
в Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также  
с организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 34 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

2. Должность главного специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии 
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
осуществление организационно-технического и информационного 

обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 
оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 
области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства;  

внесение в Правительство Свердловской области предложений по 
совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в 
разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по 
вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений на 
проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области либо 
лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий 
также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность категории 
«специалисты» - ведущего специалиста отдела экономического анализа  
и прогнозирования Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 



2) Закон Свердловской области от 21 декабря 2015 года № 151-ОЗ 

«О Стратегии социально-экономического развития Свердловской области  

на 2016-2030 годы»; 

3) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Российской Федерации и 

Свердловской области в области финансового оздоровления 

сельскохозяйственных товаропроизводителей;  

знание нормативных правовых актов Свердловской области в области 

корпоративного управления государственной собственностью Свердловской 

области; 

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

работы в автоматизированной системе управления деятельностью 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 



4) принимать участие в подготовке новых и внесению изменений в 

действующие стратегические документы социально-экономического развития 

Свердловской области; 

5) формировать сводные планы производственно-финансовой деятельности  

по отрасли птицеводства и животноводства; 

6) обеспечивать подготовку ежеквартальных и годовых анализов 

производственно-финансовой деятельности организаций по отрасли птицеводства 

и животноводства; 

7) принимать участие в подготовке докладов и информаций о состоянии и 

перспективах развития агропромышленного комплекса Свердловской области в 

соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами 

Свердловской области и указаниями Министра; 

8) исполнять обязанности секретаря межведомственной территориальной 

комиссии по финансовому оздоровлению сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области; 

9) обеспечивать приём документов от сельскохозяйственных 

товаропроизводителей на рассмотрение межведомственной территориальной 

комиссии по финансовому оздоровлению сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области; 

10) осуществлять подготовку проектов соглашений о реструктуризации 

долгов и списанию пеней и штрафов участникам программы финансового 

оздоровления сельскохозяйственных товаропроизводителей, проведение 

согласования проектов соглашений, а также обеспечение подписания данных 

соглашений членами межведомственной территориальной комиссии  по 

финансовому оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей 

Свердловской области;  

11) обеспечивать подготовку необходимых документов и участия в 

заседаниях Арбитражного суда Свердловской области, Семнадцатого 

арбитражного апелляционного суда,  Федерального  арбитражного суда 

Уральского округа  по вопросам финансового оздоровления сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области; 

12) обеспечивать подготовку и согласование проектов постановлений 

Правительства Свердловской области о внесении изменений в состав 

межведомственной территориальной комиссии по финансовому оздоровлению 

сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области; 

13) осуществлять работу с уполномоченным банком-агентом по открытию 

счетов с особым режимом и перечислению платы за реструктуризацию 

задолженности кредиторам сельскохозяйственными товаропроизводителями, 

включённым в программу финансового оздоровления сельскохозяйственных 

товаропроизводителей; по ежемесячному предоставлению в банк-агент 

информации по реструктуризации долгов сельскохозяйственных 

товаропроизводителей; 

14) обеспечивать подготовку информаций и справок об исполнении 

Федерального закона от 09 июля 2002 года № 83-ФЗ «О финансовом оздоровлении 

сельскохозяйственных товаропроизводителей», Указов Президента Российской 



Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской 

Федерации, Указов Губернатора Свердловской области, постановлений и 

распоряжений Правительства Свердловской области по вопросам финансового 

оздоровления сельскохозяйственных товаропроизводителей и развития 

агропромышленного комплекса;   

15) обеспечивать рассмотрение и подготовку заключений на программы 

финансово-хозяйственной деятельности, инвестиционных проектов акционерных 

обществ агропромышленного комплекса, находящихся в собственности 

Свердловской области; 

16) принимать участие в работе Комиссии по эффективности деятельности 

предприятий государственного сектора Министерства; 

17) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его Заместителей; 

18) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии по 

вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

19) участвовать в разработке, мониторинге и подготовке сводного отчёта  

о реализации приоритетного регионального проекта «Повышение уровня 

самообеспечения сельскохозяйственной продукцией населения Свердловской 

области»; 

20) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей  

и специалистов территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области – управлений агропромышленного 

комплекса Свердловской области Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее - управления АПКиП)  

и хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

21) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и хозяйствующим субъектам агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

22) осуществлять рассмотрение письменных обращений граждан, 

хозяйствующих субъектов и учреждений, готовить проекты ответов по 

курируемым вопросам;  

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 



известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию,  

а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления 



муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской 

области, юридических и физических лиц документы, объяснения, иную 

информацию, необходимую для осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 



установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в 

соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности  
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consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


в Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с 
организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 35 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии 
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

осуществление мониторинга реализации государственной программы  
в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 
Свердловской области;  

осуществление комплексного анализа финансовой деятельности 
организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  
на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в 
компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области и 
комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 
деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 
Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений по 
совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в 
разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по 
вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений на 
проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 
принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 



либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Закон Свердловской области от 21 декабря 2015 года № 151-ОЗ 

«О Стратегии социально-экономического развития Свердловской области на 

2016-2030 годы»; 



3) постановление Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области»; 

4) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

5) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 594-ПП «Об утверждении порядка разработки, корректировки, мониторинга и 

контроля выполнения Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-

экономического развития Свердловской области»; 

6) постановление Правительства Свердловской области от 30.08.2016 

№ 595-ПП «Об утверждении Плана мероприятий по реализации Стратегии 

социально-экономического развития Свердловской области на 2016-2030 годы». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

1) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами» в части формирования 

проектов нормативных правовых актов по внесению изменений  

в государственную программу Свердловской области «Развитие 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области 

до 2024 года», утверждённую постановлением Правительства Свердловской 

области от 23.10.2013 № 1285-ПП (далее – государственная программа) и 

занесения результатов мониторинга реализации государственной программы за 

отчетный период; 

2) работы в государственной автоматизированной системе «Управление» в 

части занесения изменений плановых значений государственной программы. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  



1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в подготовке новых и внесению изменений в 

действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

5) осуществлять подготовку ежеквартального и годового анализа 

финансовых результатов работы предприятий и организаций, производящих 

пищевые продукты; 

6) осуществлять подготовку ежеквартального и годового анализа 

финансовых результатов работы территориальных отраслевых исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области – управлений 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее - управления АПКиП) и предприятий прямого подчинения; 

7) осуществлять подготовку ежеквартального и годового анализа 

показателей экономического состояния предприятий и организаций, 

производящих пищевые продукты; 

8) осуществлять мониторинг выполнения целевых показателей и 

мероприятий государственной программы и ежеквартально в соответствии с 

Порядком формирования и реализации государственных программ Свердловской 

области, утвержденным постановлением Правительства Свердловской области от 

17.09.2014 № 790-ПП, представлять в Министерство экономики Свердловской 

области согласованный с Министерством финансов Свердловской области отчет о 

реализации государственной программы; 

9) осуществлять работу в программном комплексе «Информационная 

система управления финансами» (ИСУФ) в части занесения плановых и 

фактических значений государственной программы; 

10) обеспечивать ведение делопроизводства в отделе, учёт и прохождение 

документов в установленные сроки, сохранность и передачу документов в архив; 

11) принимать участие в организации сбора информации по исполнению 

контрольных документов, поступивших в отдел экономического анализа и 

прогнозирования;  

12) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его Заместителей; 

13) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии по 

вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 



14) осуществлять подготовку отчётов о реализации Плана мероприятий по 

реализации Стратегии социально-экономического развития Свердловской области 

на 2016-2030 годы, утвержденного постановлением Правительства Свердловской 

области от 30.08.2016 № 595-ПП, и направлять его ответственному исполнителю 

и (или) координатору-исполнителю в сроки и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Свердловской области от 30.08.2016 № 594-ПП 

«Об утверждении порядка разработки, корректировки, мониторинга и контроля 

выполнения Плана мероприятий по реализации Стратегии социально-

экономического развития Свердловской области»; 

15) участвовать в разработке, мониторинге и подготовке сводного отчёта  

о реализации приоритетного регионального проекта «Повышение уровня 

самообеспечения сельскохозяйственной продукцией населения Свердловской 

области»; 

16) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей, 

специалистов управлений АПКиП и хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

17) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и хозяйствующим субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

18) осуществлять рассмотрение письменных обращений граждан, 

хозяйствующих субъектов и учреждений, готовить проекты ответов по 

курируемым вопросам;  

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 



27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 



1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 



 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 
Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с 
организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 36 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 
 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области;  
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии 
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

разработка и выполнение мероприятий государственной программы в сфере 
развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 
Свердловской области;  

осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность категории 
«специалисты» - ведущего специалиста отдела экономического анализа  
и прогнозирования Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 



Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Российской Федерации  

и Свердловской области по вопросам привлечения и использования иностранных 

работников. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

работы в государственной автоматизированной системе «Управление»  

в части занесения изменений плановых значений государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2024 года». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять подготовку информаций и справок об исполнении указов 

Президента, постановлений и распоряжений Правительства Российской 

Федерации, Указов Губернатора Свердловской области, постановлений и 

распоряжений Правительства Свердловской области по вопросам развития 

агропромышленного комплекса и эффективности деятельности исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области и органов местного 

самоуправления Свердловской области; 

5) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии по 

вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

6) участвовать в подготовке докладов и информаций о состоянии  

и перспективах развития агропромышленного комплекса области в соответствии 

со сроками, установленными нормативными правовыми актами Свердловской 

области и указаниями руководства; 

7) принимать участие в подготовке новых и внесении изменений  

в действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

8) участвовать в подготовке заключений на программы  

финансово-хозяйственной деятельности государственных предприятий 

Свердловской области и акционерных обществ агропромышленного комплекса, 

находящихся в собственности Свердловской области;  

9) осуществлять делопроизводство в отделе, учёт и прохождение 

документов в установленные сроки, сохранность и передачу документов в архив; 

10) обеспечивать получение и хранение статистической информации; 

11) участвовать в организации и исполнении контрольных документов, 

поступающих в отдел; 

12) участвовать в разработке прогноза социально-экономического развития 

Свердловской области на среднесрочный и долгосрочный периоды; 



13) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его Заместителей; 

14) участвовать в проведении совещаний, семинаров, учёбы руководителей 

и специалистов территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области – управлений агропромышленного 

комплекса Свердловской области Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее - управления АПКиП)  

и хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской 

области;  

15) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и организаций агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

16) осуществлять рассмотрение письменных обращений граждан, 

организаций и учреждений, подготовка проектов ответов по курируемым 

вопросам;  

17) обеспечивать повышение своего профессионального уровня; 

18) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

19) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 



Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

30) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 
 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 



4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  



в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 
Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с 
организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 37 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии с 

Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области;  
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

разработка и выполнение мероприятий государственной программы в сфере 
развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 
Свердловской области;  

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 
иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 
гражданами трудовой деятельности на предприятиях агропромышленного 
комплекса, торговли, питания и услуг Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 
законодательством Российской Федерации срок. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 



группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

3) Указы Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 

«О долгосрочной государственной экономической политике» и № 601 

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления; 

4) Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 23.01.2014 № 27н «Об утверждении правил определения органами 

государственной власти субъекта Российской Федерации потребности в 

привлечении иностранных работников»; 

5) Приказ Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии от 31 января 2014 г. № 14-ст «О принятии и введении в действие 

Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) 



ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по 

видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)». 

16.  Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Российской Федерации и 

Свердловской области по вопросам привлечения и использования иностранных 

работников. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

работы в автоматизированном информационном комплексе «Миграционная 

служба». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять подготовку информаций и справок об исполнении указов 

Президента, постановлений и распоряжений Правительства Российской 

Федерации, Указов Губернатора Свердловской области, постановлений и 

распоряжений Правительства Свердловской области по вопросам развития 

агропромышленного комплекса и эффективности деятельности исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области и органов местного 

самоуправления Свердловской области; 

5) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии  



по вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

6) осуществлять подготовку информации в рамках Приказа Министерства 

труда и социальной защиты Российской Федерации от 23.01.2014 № 27н 

«Об утверждении правил определения органами государственной власти субъекта 

Российской Федерации потребности в привлечении иностранных работников»; 

7) принимать участие в подготовке заседаний комиссии по вопросам 

создания новых высокопроизводительных (модернизированных) рабочих мест и 

привлечения иностранных граждан к трудовой деятельности в организациях 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области, 

а также подготовке необходимых документов по результатам заседаний 

комиссии;  

8) осуществлять подготовку сводного отчёта по Программе модернизации  

и создания новых рабочих мест в сфере агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года, одобренную 

приказом Министерства от 09.12.2014 № 536 «О Программе модернизации и 

создания новых рабочих мест в сфере агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

9) рассмотрение, согласование и подготовка отчетов по комплексным 

программам муниципальных образований Свердловской области в части 

мероприятий, относящихся к компетенции Министерства; 

10) участие в организации и исполнении контрольных документов, 

поступающих в отдел; 

11) участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы руководителей  

и специалистов территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области – управлений агропромышленного 

комплекса Свердловской области Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее - управления АПКиП) и 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области;  

12) оказание консультативной помощи специалистам управлений АПКиП и 

организациям агропромышленного комплекса Свердловской области; 

13) рассмотрение письменных обращений граждан, организаций  

и учреждений, подготовка ответов по курируемым вопросам;  

14) повышение своего профессионального уровня; 

15) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

16) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

17) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

19) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 



сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

20) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

21) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

24) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами; 

25) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

26) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 



6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 
Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с 
организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 38 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

1. Общие положения 
 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

2. Должность ведущего специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с  

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 

на территории Свердловской области;  

разработка и выполнение мероприятий государственной программы в сфере 

развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области;  

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства;  

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области  в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 



служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 

и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 
 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования «экономика» или иному направлению 

подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 

подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 

направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 
 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 
 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) постановление Правительства Свердловской области от 03.06.2014 

№ 471-ПП «Об утверждении комплексной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и сельских населенных пунктов 

Свердловской области («Уральская деревня») до 2020 года»; 

3) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 



«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

4) постановление Правительства Свердловской области от 17.09.2014 

№ 790-ПП «Об утверждении порядка формирования и реализации 

государственных программ Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:   

1) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами» в части формирования 

проектов нормативных правовых актов по внесению изменений в 

государственную программу; 

2) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Автоматизированная система управления деятельностью исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области» в части формирования 

проектов нормативных правовых актов по внесению изменений в Программу 

«Уральская деревня» и формированию отчётов по реализации Программы 

«Уральская деревня»; 

3) работы в государственной автоматизированной системе «Управление» в 

части занесения изменений плановых значений государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2024 года», утверждённой 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП, 

(далее – государственная программа). 
 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 



нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) участвовать в разработке, мониторинге и подготовке сводного отчёта 

о реализации приоритетного регионального проекта «Повышение уровня 

самообеспечения сельскохозяйственной продукцией населения Свердловской 

области»; 

5) исполнять обязанности секретаря проектного офиса Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области по 

приоритетному региональному проекту «Повышение уровня самообеспечения 

сельскохозяйственной продукцией населения Свердловской области»; 

6) осуществлять сбор информации от исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области, подготовку сводной 

ежеквартальной отчётности и мониторинг выполнения мероприятий комплексной 

программы Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса и 

сельских населённых пунктов Свердловской области («Уральская деревня») 

до 2020 года», утвержденной постановлением Правительства Свердловской 

области от 03.06.2014 № 471-ПП, (далее – Программа «Уральская деревня»); 

7) участвовать в разработке проектов постановлений Правительства 

Свердловской области о внесении изменений в Программу «Уральская деревня»  

и в государственную программу; 

8) принимать участие в подготовке новых и внесении изменений  

в действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

9) осуществлять работу в автоматизированной системе управления 

деятельностью исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области (АСУ ИОГВ СО) в части занесения плановых и фактических значений  

по Программе «Уральская деревня»; 

10) осуществлять работу в программном комплексе «Информационная 

система управления финансами» (ИСУФ) в части занесения плановых  

и фактических значений государственной программы; 

11) обеспечивать подготовку предложений в проекты: Бюджетного 

послания Губернатора Свердловской области Законодательному Собранию 

Свердловской области, в План основных мероприятий Правительства 

Свердловской области по реализации задач, поставленных в Послании 

Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской 

Федерации, в План мероприятий Правительства Свердловской области  

по реализации Бюджетного послания Президента Российской Федерации; 

12) обеспечивать подготовку сводных отчётов о выполнении Бюджетного 

послания Губернатора Свердловской области Законодательному Собранию 

Свердловской области; Плана основных мероприятий Правительства 

Свердловской области по реализации задач, поставленных в Послании 

Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской 



Федерации; Бюджетного послания Президента Российской Федерации; Плана 

первоочередных мероприятий по обеспечению устойчивого развития экономики и 

социальной стабильности в Свердловской области; 

13) принимать участие в подготовке докладов и информаций о состоянии и 

перспективах развития агропромышленного комплекса области в соответствии со 

сроками, установленными нормативными правовыми актами Свердловской 

области и поручениями Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

14) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его заместителей; 

15) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей  

и специалистов территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области - управлений агропромышленного 

комплекса и продовольствия Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – управления АПКиП)  

и хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

16) осуществлять оказание консультативной помощи специалистам 

управлений АПКиП и хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

17) обеспечивать рассмотрение письменных обращений граждан, 

организаций и учреждений, подготовку проектов ответов по курируемым 

вопросам;  

18) обеспечивать получение и хранение статистической информации; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 



на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления 

муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской 

области, юридических и физических лиц документы, объяснения, иную 

информацию, необходимую для осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 



составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 
 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 



государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 



курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 

09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 
 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 

служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;   

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 

гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 

Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также 

с организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 
 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 39 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

2. Должность главного специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 
объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 
разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 



10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

3) постановление Правительства Свердловской области от 15.10.2015 

№ 946-ПП «Об утверждении Порядка отбора сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области, которым планируется 

предоставление из областного бюджета субсидий». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Свердловской области по организации 

проектной деятельности в Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) работы в комплексной информационной системе сбора и обработки 

бухгалтерской и специализированной отчетности сельскохозяйственных 

товаропроизводителей, формирования сводных отчетов, мониторинга, учета, 

контроля и анализа субсидий на поддержку агропромышленного комплекса 

(АИС «Субсидии АПК»); 

2) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами» в части поддержания в 

актуальном состоянии информации о ходе реализации инвестиционных проектов 

«Базы данных инвестиционных проектов». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) исполнять обязанности секретаря комиссии по отбору 

сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области, которым 

планируется предоставление из областного бюджета субсидий (далее – Комиссия); 

5) осуществлять прием заявлений и инвестиционных проектов  

(бизнес-планов) от заявителей, которым планируется предоставление субсидий из 

областного бюджета; 

6) вести реестр прошедших отбор сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области, которым планируется 

предоставление субсидий из областного бюджета в очередном финансовом году; 

7) обеспечивать извещение заявителей об итогах отбора по решению 

Комиссии; 
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8) осуществлять рассмотрение и подготовку заключений  

по инвестиционным проектам сельскохозяйственных товаропроизводителей, 

которым планируется предоставление субсидий из областного бюджета; 

9) осуществлять мониторинг реализации инвестиционных проектов 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области;   

10) осуществлять исполнение обязанностей секретаря рабочего штаба, по 

содействию устойчивой деятельности хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

11) осуществлять исполнение обязанностей секретаря конкурсной комиссии 

по подведению итогов областного конкурса профессионального мастерства по 

номинации «Лучший экономист агропромышленного комплекса Свердловской 

области», обеспечивать подготовку материалов для заседания комиссии; 

12) принимать участие в подготовке информации о состоянии и 

перспективах развития агропромышленного комплекса области в соответствии со 

сроками, установленными нормативными правовыми актами Свердловской 

области и поручениями Министра; 

13) принимать участие в подготовке новых и внесении изменений в 

действующие нормативные правовые акты Свердловской области; 

14) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его Заместителей; 

15) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей и 

специалистов территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области – управлений агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – управления АПКиП); 

16) оказывать консультативную помощь специалистам управлений АПКиП 

и организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

17) обеспечивать рассмотрение письменных обращений граждан, 

организаций и учреждений, готовить проекты ответов по курируемым вопросам;  

18) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

19) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

30) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский                

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать                    

управленческие и иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский        

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  



(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области 
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 
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Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также  
с организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 40 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела экономического анализа и прогнозирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе экономического 

анализа и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела экономического анализа  

и прогнозирования Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области;  
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и выполнение мероприятий государственной аграрной политики 
на территории Свердловской области;  

разработка и выполнение мероприятий государственной программы в сфере 
развития агропромышленного комплекса и потребительского рынка 
Свердловской области;  

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложения по определению потребности в привлечении 
иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 
гражданами трудовой деятельности на предприятиях агропромышленного 
комплекса Свердловской области; 

принятие участия в создании благоприятного инвестиционного климата и 
повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, направление 
заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации 
срок. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  либо 
лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий 
также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
экономического анализа и прогнозирования Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела экономического анализа 
и прогнозирования Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «экономика» или иному направлению 
подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах                     

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ                              

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

3) Указы Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 

«О долгосрочной государственной экономической политике» и № 601 

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

4) Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации 

от 23.01.2014 № 27н «Об утверждении правил определения органами 



государственной власти субъекта Российской Федерации потребности в 

привлечении иностранных работников»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации от 22.06.2015  

№ 614 «Об особенностях создания территорий опережающего социально-

экономического развития на территориях многопрофильных муниципальных 

образований Российской Федерации (моногородов)». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов Российской Федерации и 

Свердловской области по вопросам инвестиционной деятельности 

в агропромышленном комплексе. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Автоматизированная система управления деятельностью исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области»; 

2) работы в региональной информационно-аналитической системе 

«Информационная система управления финансами» в части поддержания  

в актуальном состоянии информации о ходе реализации инвестиционных 

проектов «Базы данных инвестиционных проектов»; 

3) работы в государственной автоматизированной системе «Управление» 

для размещения информации о достигнутых значениях показателя эффективности 

деятельности органов местного самоуправления городских округов и 

муниципальных районов, расположенных на территории Свердловской области, 

курируемого Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

4) работы в автоматизированном информационном комплексе 

«Миграционная служба». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 



нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) обеспечивать подготовку докладов по реализации Указов Президента 

Российской Федерации от 07 мая 2012 года № 596 «О долгосрочной 

государственной экономической политике» и № 601 «Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления; 

5) обеспечивать подготовку информаций о реализации инвестиционных 

проектов хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области в рамках реализации мероприятий Плана по повышению 

инвестиционной привлекательности и созданию благоприятных условий для 

развития бизнеса в Свердловской области; 

6) принимать участие в подготовке докладов и информации о реализации 

инвестиционных проектов в сфере агропромышленного комплекса Свердловской 

области, о перспективах развития агропромышленного комплекса Свердловской 

области в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми 

актами Свердловской области и указаниями Министра; 

7) осуществлять мониторинг и подготовку информации по 

инвестиционным проектам агропромышленного комплекса, имеющим 

стратегическое значение для социально-экономического развития области; 

8) осуществлять подготовку ежемесячной информации о выполнении 

Плана мероприятий («дорожной карты») по повышению позиций Свердловской 

области в Национальном рейтинге состояния инвестиционного климата 

в субъектах Российской Федерации на 2016-2018 годы; 

9) осуществлять подготовку, обновление и размещение информации по 

вопросам инвестиционной деятельности на официальном WEB – портале 

Свердловской области («Инвестиционный портал Свердловской области») 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

10) осуществлять работу в программном комплексе «Информационная 

система управления финансами» (ИСУФ) в части занесения информации  

по инвестиционным проектам; 

11) осуществлять размещение ежегодной аналитической информации 

о достигнутых значениях показателя эффективности деятельности органов 

местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, 

расположенных на территории Свердловской области, курируемого 

Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области в автоматизированной системе управления деятельности исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области (АСУ ИОГВ СО) и в 

государственной автоматизированной системе «Управление»; 

12) осуществлять подготовку ежегодной аналитической информации о 

достигнутых значениях показателя эффективности деятельности органов 

местного самоуправления городских округов и муниципальных районов, 



расположенных на территории Свердловской области, курируемого 

Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области; 

13) осуществлять подготовку информации в рамках приказа Министерства 

труда и социальной защиты Российской Федерации от 23.01.2014 № 27н 

«Об утверждении правил определения органами государственной власти субъекта 

Российской Федерации потребности в привлечении иностранных работников»; 

14) принимать участие в подготовке заседаний комиссии по вопросам 

создания новых высокопроизводительных (модернизированных) рабочих мест и 

привлечения иностранных граждан к трудовой деятельности в организациях 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области, 

а также подготовке необходимых документов по результатам заседаний 

комиссии; 

15) осуществлять подготовку проектов Соглашений о сотрудничестве и 

координировании действий по реализации мероприятий Государственной 

программы с территориальными отраслевыми исполнительными органами 

государственной власти Свердловской области – управлениями 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

(ежегодно) (далее – управления АПКиП) и осуществлять мониторинг их 

исполнения; 

16) осуществлять подготовку справок по основным показателям 

производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций 

для рассмотрения на заседании отраслевой Межведомственной комиссии по 

вопросам расширения налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и сферы услуг; 

17) осуществлять рассмотрение заявок на заключение Соглашения об 

осуществлении деятельности на территории опережающего социально-

экономического развития, созданной на территории многопрофильного 

муниципального образования (моногорода) Свердловской области»;  

18) принимать участие в организации и исполнении контрольных 

документов, поступающих в отдел;  

19) принимать участие в организации проведения совещаний с участием 

Губернатора Свердловской области и его Заместителей; 

20) принимать участие в проведении семинаров, учебы руководителей и 

специалистов управлений АПКиП и хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

21) оказывать консультативную и практическую помощь специалистам 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса; 

22) обеспечивать рассмотрение письменных обращений граждан, 

организаций и учреждений, подготовку проектов ответов по курируемым 

вопросам;  

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 



появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 



 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 
09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
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1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с государственными 
гражданскими служащими Свердловской области, замещающими должности в 
Министерстве, иных государственных органах Свердловской области, а также с 
организациями и гражданами.  

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 
иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 41 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела финансирования Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с 
бюджетным законодательством Российской Федерации; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 

объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 

профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 

Свердловской области; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 



бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных на 

развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся в 

государственных программах Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление подготовки проектов договоров Свердловской области  

с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, а также проектов 

международных договоров по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление финансирования подведомственных государственных 

автономных учреждений Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области, утверждение 

планов финансово-хозяйственной деятельности; 

 осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 



 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области либо лицу, исполняющему его обязанности. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственный гражданский служащий ведущей группы должностей 

категории «специалисты» - заместитель начальника отдела финансирования 
Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела финансирования 
Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела финансирования 
Министерства; 

государственный гражданский служащий младшей группы должностей 
категории «обеспечивающие специалисты» - специалист 1 категории отдела 
финансирования Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
финансирования Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 



иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации; 



Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Областного закона от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных 

органах государственной власти Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный  закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского 

хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 



7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области»; 

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2024 года»; 

11) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области»; 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области в сфере сельского 

хозяйства, предоставления государственной поддержки сельскохозяйственным 

товаропроизводителям; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующие порядок применения 

бюджетной классификации; 

4) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

6) знание порядка работы со служебной информацией, информацией 

ограниченного распространения. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия  

в коллективе; 

2) ведения деловых переговоров; 

3) аналитической и организаторской деятельности; 



4) самостоятельно принимать решения; 

5) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

6) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

7) подготовки проектов правовых актов и деловых документов, 

редактирования документов на высоком стилистической уровне; 

8) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

9) эффективного планирования работы, контроля и анализа и 

прогнозирования последствий принимаемых решений; 

10) оперативной реализации решений, контроля исполнения планов работы 

и поставленных перед отделом задач; 

11) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 



5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) осуществлять контроль за соблюдением нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы финансирования и кредитования в пределах 

компетенции отдела; 

8) осуществлять разработку и внесение на рассмотрение руководства 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области предложений по проекту областного бюджета на следующий финансовый 

год и плановый период по главному распорядителю бюджетных средств 

Министерству (далее – главный распорядитель бюджетных средств); 

9) принимать участие в разработке совместно с другими структурными 

подразделениями аппарата Министерства проектов программ и мероприятий, 

реализуемых в агропромышленном комплексе Свердловской области в части 

вопросов финансирования; 

10) осуществлять подготовку предложений по осуществлению 

государственной поддержки хозяйствующих субъектов агропромышленного 

комплекса Свердловской области; 

11) осуществлять разработку порядков предоставления средств областного 

бюджета на государственную поддержку хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области в части предоставления 

субсидий на возмещение части процентной ставки по кредитам; 

12) осуществлять подготовку проектов постановлений, распоряжений 

Правительства Свердловской области по вопросам финансирования  

и кредитования хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

13) обеспечивать составление и представление на утверждение Министру 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области сводной 

бюджетной росписи по главному распорядителю бюджетных средств  

на соответствующий финансовый год и плановый период, представление в 

установленном порядке и установленные сроки в электронном виде и на 

бумажном носителе в Министерство финансов Свердловской области; 

14) осуществлять составление распределения  бюджетных ассигнований, 

лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования в 

разрезе получателей бюджетных средств и кодов экономической классификации; 

15) обеспечивать рассмотрение предложений по изменению бюджетных 

ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов 

финансирования, а также по перемещению бюджетных ассигнований, лимитов 

бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования между 

получателями бюджетных средств; 

16) обеспечивать своевременное перечисление средств государственной 

поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям и предприятием 



перерабатывающей промышленности Свердловской области в пределах 

фактически подтвержденных расходов и доведенных ГРБС – Министерству 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

лимитов бюджетных обязательств федерального и областного бюджетов; 

17) осуществлять разработку и внесение на рассмотрение Министру 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложений по увеличению (сокращению) расходов бюджета по главному 

распорядителю бюджетных средств; 

18) обеспечивать подготовку и представление установленной отчётности  

и другой информации, связанной с исполнением бюджета по сельскому 

хозяйству; 

19) вносить предложения об отсрочке (рассрочке), списанию задолженности 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области  

по кредитам; 

20) осуществлять приёмку от управлений АПКиП, областных 

государственных учреждений, хозяйствующих субъектов агропромышленного 

комплекса Свердловской области отчётов, расчётов, актов выполненных работ  

и других подтверждающих документов по расходам бюджетных средств в части 

оказания государственной поддержки; 

21) осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых 

договоров объёмам ассигнований, предусмотренным сметой доходов и расходов, 

или лимитам бюджетных обязательств, правильным оформлением первичных 

учётных документов и законностью совершаемых операций; 

22) осуществлять предварительный контроль за целевым, экономным  

и эффективным расходованием бюджетных (кредитных) средств в соответствии  

с нормативными документами и утвержденными сметами доходов и расходов; 

23) осуществлять рассмотрение финансового состояния хозяйствующих 

субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области, готовить 

предложения по эффективному использованию средств и ресурсов, улучшению 

финансового состояния, укреплению платёжной и финансовой дисциплины, 

устранению выявленных недостатков; 

24) обеспечивать разработку предложений, направленных на устранение 

выявленных нарушений, экономное, эффективное и целевое использование 

бюджетных средств, восстановление средств бюджета, использованных  

не по целевому назначению; 

25) принимать участие в разработке и рассмотрении проектов целевых 

программ, бизнес – планов хозяйствующих субъектов агропромышленного 

комплекса Свердловской области; 

26) принимать участие в разработке мобилизационного плана Министерства 

и подготовке мобилизационных документов; 

27) выявлять, изучать и внедрять передовой опыт финансовой работы среди 

специалистов аппарата Министерства, управлений АПКиП, хозяйствующих 

субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области; 

28) принимать участие в организации и реализации мероприятий  

по повышению квалификации специалистов отдела финансирования 



Министерства, управлений АПКиП, хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

29) обеспечивать организацию подготовки информации сотрудникам 

контролирующих и правоохранительных органов, имеющим удостоверенное 

соответствующими документами право запрашивать в установленном порядке 

информацию о государственной поддержке, оказываемой агропромышленному 

комплексу Свердловской области за счёт средств федерального и областного 

бюджетов; 

30) принимать участие в проводимых контролирующими  

и правоохранительными органами документальных проверках правомерности 

расходования средств федерального и областного бюджетов, выделенных 

Министерству на государственную поддержку агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

31) обеспечивать разработку и доведение до управлений АПКиП, 

учреждений, хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области методических рекомендаций, инструкций, разъяснений  

по вопросам финансирования и кредитования; 

32) обеспечивать организацию и проведение семинаров-совещаний, 

конкурсов профессионального мастерства; 

33) обеспечивать рассмотрение обращений граждан в рамках компетенции 

отдела; 

34) осуществлять изучение передового опыта, изменения в учёте  

и отчётности, в законодательстве по финансовым вопросам; 

35) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

36) обеспечивать организацию соблюдения правил и норм охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты в отделе финансирования 

Министерства; 

37)  соблюдать требования законодательства Российской Федерации  

о государственной тайне; 

38) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

39) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

40) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

41) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

42) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

43) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 



Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

44) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

45) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

46) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

47) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

48) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

49) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, предложения по вопросам, 

входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам 

поощрения, применения дисциплинарных взысканий, определения размера 

премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 



образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 



9) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

10) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

11) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о поощрении (награждении, 

премировании) сотрудников отдела, вынесении дисциплинарных взысканий; 

12) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 42 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2.  Должность заместителя начальника отдела финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области  в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к ведущей группе должностей государственной гражданской  службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с 
бюджетным законодательством Российской Федерации; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 

объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 



рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных на 

развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся в 

государственных программах Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «руководители» - начальника отдела 
финансирования Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

13.  Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

11) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

7) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 



8) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

10) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующие порядок применения 

бюджетной классификации; 

11)  знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

12) знание порядков работы со служебной информацией, информацией 

ограниченного распространения. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) аналитической и организаторской деятельности; 

2) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

3) проведения процедуры оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативно правовых актов на интернет портале для публичного обсуждения 

проектов и действующих нормативных актов Свердловской области 

regulation.midural.ru; 

4) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

5) эффективного планирования работы, контроля и анализа и 

прогнозирования последствий принимаемых решений; 

6) оперативной реализации решений, контроля исполнения планов работы 

и поставленных перед отделом задач; 

7) работы в программном продукте 1-С «Бухгалтерия»; 

8) работы в программном продукте АИС-субсидии; 

9) работы в программном продукте « Бюджет-СМАРТ»; 

10) осуществлять документооборот с помощью СЭД (система электронного 

документооборота); 

11) работы в МС Offis (Excel, Word); 

12) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  



№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять контроль за соблюдением нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы финансирования и кредитования в пределах своей 

компетенции; 

4)  принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов 

по вопросам финансирования и кредитования организаций агропромышленного 

комплекса; 

5) осуществлять рассмотрение заявок от управлений АПКиП и организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области (далее – получатели 

субсидий) на выделение субсидий по привлеченным инвестиционным кредитам 

(займам) с  выплатой субсидии на возмещение части процентной ставки по 

инвестиционным кредитам (займам) на условиях софинансирования расходов из 

федерального и областного бюджетов, их регистрация в специальном журнале, 

подготовка проектов уведомлений о принятии (отказе в принятии) кредитных 

договоров к выплате субсидий; 

6) принимать участие в работе по подготовке проектов бюджетных расходов 

на государственную поддержку выплаты субсидий на возмещение части 

процентной ставки по привлечённым инвестиционным кредитам (займам) на 

условиях софинансирования; 

7) обеспечивать доведение до управлений АПКиП бюджетных 

ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов 

финансирования по субсидиям в разрезе разделов и подразделов, целевых статей и 

видов расходов, финансируемых из федерального и областного бюджетов; 

8) осуществлять подготовку и доведение управлениям АПКиП уведомлений  

по изменению бюджетных  ассигнований, лимитов бюджетных обязательств  

и предельных объемов финансирования в разрезе разделов и подразделов, 

целевых статей и видов расходов, финансируемых из федерального и областного 

бюджетов; 

9) осуществлять приёмку от управлений АПКиП и предприятий 

агропромышленного комплекса расчётов на выплату из средств федерального и 

областного бюджетов субсидий на возмещение части процентной ставки по 

привлеченным инвестиционным кредитам (займам) на условиях 

софинансирования; 

10) осуществлять приёмку от получателей субсидий и проверку отчётов об 

использовании субсидий, предоставленных  из средств федерального и областного 
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бюджетов на выплату субсидий на возмещение части процентной ставки по 

привлеченным инвестиционным кредитам (займам) на условиях 

софинансирования. Составление и представление в установленном порядке и в 

предусмотренные сроки в Министерство сельского хозяйства Российской 

Федерации, Министерство финансов Свердловской области сводных отчётов по 

области; 

11) обеспечивать своевременное осуществление платежей по 

подтверждённым бюджетным обязательствам; 

12) осуществлять проведение с управлениями АПКиП и предприятиями 

агропромышленного комплекса сверок расчётов начислению и выплате субсидий;  

13) обеспечивать подготовку анализа использования кредитных ресурсов; 

14) осуществлять подготовку документов на открытие счетов бюджета в  

органах федерального казначейства; 

15) готовить предложения на заключение соглашений о предоставлении 

субсидий на возмещение части процентной ставки по инвестиционным кредитам 

(займам); 

16) вести учёт соглашений, заключенных Министерством на выплату 

субсидий на возмещение части процентной ставки по инвестиционным кредитам 

(займам); 

17) осуществлять предварительный контроль за целевым использованием 

кредитных ресурсов, своевременностью возврата кредитных ресурсов и уплаты 

начисленных процентов; 

18) принимать участие в проведении проверок целевого использования 

кредитных ресурсов и бюджетных средств, проводимых в рамках ведомственного 

контроля;  

19) принимать участие в разработке и рассмотрении проектов целевых 

программ, бизнес – планов предприятий агропромышленного комплекса; 

20) изучать передовой опыт, изменения в учёте и отчётности, в 

законодательстве по финансовым вопросам; 

21) разрабатывать и доводить до управлений АПКиП и организаций 

агропромышленного комплекса методические рекомендации, инструкции, 

разъяснения по вопросам  кредитования и выплаты субсидий; 

22) принимать участие в проведении совещаний, семинаров, учёб по 

финансовым вопросам; 

23) рассматривать обращения и предложения от подведомственных 

предприятий и организаций, а также обращений граждан, готовить проекты 

ответов; 

24) оказывать методическую помощь по вопросам финансирования 

управлениям АПКиП, предприятиям и организациям агропромышленного 

комплекса, крестьянским (фермерским) хозяйствам, гражданам, ведущим личное 

подсобное хозяйство, в пределах своей компетенции; 

25) обеспечивать подготовку сводной информации по кредитованию 

предприятий, организаций и малых форм хозяйствования агропромышленного 

комплекса Свердловской области, представление информации в установленные 

сроки по утверждённой форме в Министерство сельского хозяйства Российской 



Федерации; 

26) обеспечивать контроль за представлением бюджетных ассигнований, 

лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования в 

электронном виде в Министерство финансов Свердловской области и доведением 

до получателей бюджета; 

27) обеспечивать представление в Министерство сельского хозяйства 

Российской Федерации различного рода информаций по вопросам 

финансирования агропромышленного комплекса Свердловской области; 

28) исполнять обязанности начальника отдела в период его отсутствия; 

29) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

30) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

31) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

32) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

33) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

34) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

35) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

36) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

37) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

38) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

39) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

40) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 



41) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) запрашивать в установленном порядке и получать от структурных 

подразделений Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, управлений АПКиП и предприятий агропромышленного 

комплекса Свердловской области, а также граждан, получающих 

государственную поддержку из средств федерального и областного бюджетов, 

необходимые для исполнения должностных полномочий информацию и 

материалы;  

2) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с 

обязанностями, предусмотренными данным должностным регламентом; 

3) на реализацию установленных законодательством основных прав 

государственного гражданского служащего; 

4) на выполнение иной оплачиваемой работы при условии  

предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия 

конфликта интересов; 

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, 

необходимых для исполнения обязанностей; 

7) на дополнительное профессиональное образование; 

8) на внесение предложений по совершенствованию работы в пределах 

своей компетенции; 

9) на членство в профессиональном союзе; 

10) на посещение в установленном порядке организаций, учреждений, 

независимо от их организационно-правовых форм и видов собственности; 

8) запрашивать от подведомственных организаций, сельскохозяйственных 

предприятий всех форм собственности необходимую для исполнения 

обязанностей информацию. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) проверки и при необходимости возврате на переоформление справок – 

расчётов на выплату субсидий из средств федерального и  областного бюджетов 

на возмещение части процентной ставки по привлеченным инвестиционным 

кредитам (займам), и других подтверждающих документов; 

2) выбора метода проверки документов; 

3) отказа в приёмке документов, оформленных не в надлежащем порядке; 

4) оказания помощи в исправлении или доработке представленных 

документов, запросе недостающих документов; 

5) ведения книги учёта заявлений на предоставление субсидий из средств 

федерального и областного бюджетов на финансирование части расходов на 

уплату процентов; 

6) формы ведения реестра заёмщиков по инвестиционным кредитам 

(займам) в электронном виде;  

7) принятия решения о соответствии представленных документов 

требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных 

в документах и при необходимости о возврате; 

8) регистрации представленных документов; 

9) проведения с управлениями и предприятиями агропромышленного 

комплекса сверок расчётов по выдаче кредитов, начислению и выплате субсидий;  

10) принятия и проверке отчётов по использованию бюджетных средств, 

выделенных на выплату субсидий на финансирование части затрат на возмещение 

части процентной ставки по инвестиционным кредитам (займам); 

11) осуществления последующего контроля за целевым использованием 

кредитных ресурсов, своевременностью возврата кредитных ресурсов и уплаты 

начисленных процентов; 

12) разработки методических рекомендаций, инструкций, разъяснений по 

вопросам кредитования и выплаты субсидий;  

13) оказания методической помощи управлениям, предприятиям и 

организациям агропромышленного комплекса, крестьянским (фермерским) 

хозяйствам, гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, по вопросам 

финансирования в пределах компетенции; 

14) принятия решения о самостоятельном исполнении поступивших 

документов или направлении их на исполнение сотруднику отдела; 

15) заверения документов своей подписью с указанием своих фамилий и 

инициалов, времени и даты проверки документов; 



16) уведомления начальника отдела финансирования о фактах, 

способствующих принятию им соответствующего решения. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
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6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 43 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2.  Должность главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

участие в разработке проектов законов и иных правовых актов 

Свердловской области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, 

подготовка заключений на проекты законов и иные правовые акты Российской 

Федерации и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации и проведении семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
финансирования Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Конституцию Российской Федерации; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», другие нормативные правовые 

акты, регулирующие особенности прохождения государственной гражданской 

службы; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 
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«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

6) Постановление Правительства Свердловской области от 24.01.2013г 

№51-ПП «Об утверждении порядков предоставления субсидий на возмещение 

части затрат на уплату процентов по кредитам, полученных в российских 

кредитных организациях, и займам, полученным в сельскохозяйственных 

кредитных потребительских кооперативах»» 

7) Постановление Правительства Свердловской области от 22 июня 2017 г. 

N 435-ПП «Об утверждении порядков предоставления субсидий на возмещение 

части  процентной ставки по кредитам (займам) на развитие 

сельскохозяйственного производства и переработки сельскохозяйственной 

продукции».  

8) 16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) бюджетное, налоговое законодательство в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса; 

4) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующие порядок применения 

бюджетной классификации; 

5) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

6) иные нормативные правовые акты и служебные документы, 

регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к 

исполнению конкретных должностных обязанностей. 

17. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

умениями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей: 

1) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

2) контролировать и анализировать; 

3) работы в программном продукте АИС-субсидии; 

4) работы в программном продукте «Бюджет-СМАРТ»; 

5) осуществлять документооборот с помощью СЭД (система электронного 

документооборота); 

6) работы в МС Offis (Excel, Word); 

7) осуществления финансового контроля; 

8) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять контроль в пределах своей компетенции соблюдения 

сельскохозяйственными товаропроизводителями, крестьянскими (фермерскими) 

хозяйствами и сельскохозяйственными потребительскими кооперативами (далее - 

заёмщики), получающими государственную поддержку из федерального и 

областного бюджетов, законодательных актов, регламентирующих вопросы 

выплаты субсидий на возмещение части процентной ставки по полученным 

инвестиционным кредитам (далее - субсидии); 

5) осуществлять подготовку материалов и предложений по выплате 

субсидий заёмщикам; 

6) принимать участие в работе по подготовке проектов бюджетных 

расходов по выплате субсидий заёмщикам; 

7) принимать участие в подготовке росписи бюджетных расходов в части 

выплаты субсидий заёмщикам; 

8) осуществлять проверку заявлений заёмщиков на предоставление 

субсидий из федерального и областного бюджетов и подготовку проектов 

уведомлений о предоставлении субсидий или мотивированном отказе в 

предоставлении субсидий; 

9) обеспечивать регистрацию уведомлений о предоставлении субсидий  

или мотивированном отказе в предоставлении субсидий в специальном журнале; 

10) осуществлять приёмку от территориальных отраслевых исполнительных 

органов государственной власти - управлений агропромышленного комплекса и 

продовольствия Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и заёмщиков (далее - получатели) расчётов на выплату 

субсидий из средств федерального и областного бюджетов и других 

подтверждающих документов и их проверка; 
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11) обеспечивать подготовку платёжных документов для перечисления 

получателям субсидий из федерального и областного бюджетов; 

12) осуществлять приём от получателей заявлений об увеличении 

(уменьшении) бюджетный ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на 

выплату субсидий, анализ использования субсидий получателями и 

формирование сводной потребности, вносить предложения начальнику отдела о 

перераспределении объёмов бюджетных обязательств по получателям в 

соответствии с их заявками в разрезе кодов экономической классификации 

расходов бюджета; 

13) осуществлять проведение с получателями сверок расчётов по выплате 

субсидий из федерального и областного бюджетов; 

14) осуществлять предварительный контроль за соблюдением получателями 

порядка использования субсидий в соответствии с их целевым назначениям по 

утверждённым лимитам; 

15) изучать передовой опыт в сфере экономики и финансов, изменений в 

законодательстве по финансовым вопросам; 

16) принимать участие в подготовке совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

17) осуществлять оказание консультативной помощи получателям по 

вопросам предоставления субсидий; 

18) выполнять обязанности главного специалиста отдела (по работе с 

крестьянскими (фермерскими) хозяйствами и сельскохозяйственными 

потребительскими кооперативами по вопросам выплаты субсидий по 

привлекаемым кредитам) в соответствии с поручениями начальника отдела; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 



«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

11) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

12) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 



2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 



регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
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1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37.  Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 44 
к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1.  Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2.  Должность главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3.  Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 

системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 

получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии  

с бюджетным законодательством Российской Федерации. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 



на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

 8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется  

начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 

обязанности, государственный гражданский служащий также подчиняется  

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

 9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

финансирования Министерства, в соответствии с внутренним распределением 

обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  

Министерства (далее – отдел). 



2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 

подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

2) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам - 

производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

8) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

9) постановление Правительства Свердловской области от 26.11.2014  

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 



3) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы в программном продукте 1-С «Бухгалтерия»; 

2) работы в программном продукте АИС-субсидии; 

3) работы в программном продукте «Бюджет-СМАРТ»; 

4) осуществления документооборота с помощью СЭД (система 

электронного документооборота); 

5) осуществления финансового контроля; 

6) аналитической и организаторской деятельностью;  

7) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность государственного 

гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 

должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, аналитические, правотворческие и иные 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом.  

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27 июля 2004 

года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

5) готовить материалы и предложения по осуществлению государственной 

поддержки расходов на софинансирование объектов капитального строительства 
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муниципальной собственности при реализации инвестиционных проектов  

по развитию газификации в сельской местности Свердловской области,  

на выплату субсидий на поддержку технической и технологической 

модернизации, инновационного развития сельскохозяйственного производства,  

на выплату субсидий на оказание несвязанной поддержки сельскохозяйственным 

товаропроизводителям в области растениеводства, на выплату субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание и (или) 

модернизацию объектов животноводческих комплексов молочного направления 

(молочных ферм), а также на приобретение техники и оборудования, а также 

субсидий на проведение мероприятий по улучшению жилищных условий 

граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей  

и молодых специалистов в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое 

развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»; 

6) участвовать в работе по подготовке проектов бюджетных расходов  

на предоставление субсидий на поддержку технической и технологической 

модернизации, инновационного развития сельскохозяйственного производства,  

на выплату субсидий на оказание несвязанной поддержки сельскохозяйственным 

товаропроизводителям в области растениеводства, на выплату субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание и (или) 

модернизацию объектов животноводческих комплексов молочного направления 

(молочных ферм), а также на приобретение техники и оборудования, а также 

субсидий на проведение мероприятий по улучшению жилищных условий 

граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей  

и молодых специалистов в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое 

развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»,  

на софинансирование объектов капитального строительства муниципальной 

собственности при реализации инвестиционных проектов по развитию 

газификации в сельской местности Свердловской области; 

7) участвовать в подготовке росписи бюджетных расходов на субсидий  

на поддержку технической и технологической модернизации, инновационного 

развития сельскохозяйственного производства, на выплату субсидий на оказание 

несвязанной поддержки  сельскохозяйственным товаропроизводителям в области 

растениеводства, на  выплату субсидий на возмещение части прямых понесенных 

затрат на создание и (или) модернизацию объектов животноводческих 

комплексов молочного направления (молочных ферм), а также на приобретение 

техники и оборудования, а также субсидий на проведение мероприятий  

по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, 

в том числе молодых семей и молодых специалистов в рамках федеральной 

целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 

годы и на период до 2020 года», на софинансирование объектов капитального 

строительства муниципальной собственности при реализации инвестиционных 

проектов по развитию газификации в сельской местности Свердловской области; 

8) принимать от территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области и организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области (далее – получатели) 



отчёта об использовании субсидий, выделенных на субсидий на поддержку 

технической и технологической модернизации, инновационного развития 

сельскохозяйственного производства, на выплату субсидий на оказание 

несвязанной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям в области 

растениеводства, на выплату субсидий на возмещение части прямых понесенных 

затрат на создание и (или) модернизацию объектов животноводческих 

комплексов молочного направления (молочных ферм), а также на приобретение 

техники и оборудования, а также субсидий на проведение мероприятий  

по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, 

в том числе молодых семей и молодых специалистов в рамках федеральной 

целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 

годы и на период до 2020 года», на  софинансирование объектов капитального 

строительства муниципальной собственности при реализации инвестиционных 

проектов по развитию газификации в сельской местности Свердловской области, 

и других подтверждающих документов, их проверка; 

9) составление сводного отчёта по области  об использовании субсидий, 

выделенных на выплату субсидий на поддержку технической и технологической 

модернизации, инновационного развития сельскохозяйственного производства,  

на выплату субсидий на оказание несвязанной поддержки  сельскохозяйственным 

товаропроизводителям в области растениеводства, выплате субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание и (или) 

модернизацию объектов животноводческих комплексов молочного направления 

(молочных ферм), а также на приобретение техники и оборудования; 

10) осуществление платежей по подтверждённым бюджетным 

обязательствам; 

11) осуществление анализа использования субсидий на поддержку 

технической и технологической модернизации, инновационного развития 

сельскохозяйственного производства, на выплату субсидий на оказание 

несвязанной поддержки  сельскохозяйственным товаропроизводителям в области 

растениеводства, выплате субсидий на возмещение части прямых понесенных 

затрат на создание и (или) модернизацию объектов животноводческих 

комплексов молочного направления (молочных ферм), а также на приобретение 

техники и оборудования, а также субсидий на проведение мероприятий  

по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, 

в том числе молодых семей и молодых специалистов в рамках федеральной 

целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 

годы и на период до 2020 года», софинансирование объектов капитального 

строительства муниципальной собственности при реализации инвестиционных 

проектов по развитию газификации в сельской местности Свердловской области;  

12) приём и рассмотрение заявок получателей по увеличению 

(уменьшению) лимита бюджетных ассигнований на выплату субсидий  

и бюджетных средств; 

13) подготовка предложений по перераспределению объёмов бюджетных 

ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по получателям в соответствии 

с их заявками в разрезе кодов экономической классификации расходов бюджета; 



14) участие в доведении до получателей объёмов бюджетных ассигнований 

и лимитов бюджетных обязательств; 

15) проведение с получателями сверки расчётов по выплате субсидий  

и бюджетных средств; 

16) подготовка расшифровок лимитов бюджетных обязательств для 

регистрации государственных контрактов, заключенных Министерством 

сельского хозяйства и продовольствия Свердловской области за счёт средств 

государственной поддержки, на закупку товаров, работ и услуг на сумму свыше 

100,0 тысяч рублей и представление в Министерство финансов Свердловской 

области для регистрации. Ведение учёта исполнения лимитов бюджетных 

обязательств по государственным контрактам; 

17) осуществление предварительного контроля использования субсидий  

и бюджетных средств в соответствии с их целевым назначением  

по утвержденным лимитам; 

18) участие в проводимых проверках ведомственного контроля по вопросам 

целевого использований субсидий и бюджетных средств; 

19) изучение передового опыта, изменений в законодательстве  

по финансовым вопросам; 

20) участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы по финансовым 

вопросам; 

21) оказание методической помощи получателям по вопросам 

предоставления субсидий и бюджетных  средств; 

22) подготовка платёжных документов для перечисления средств 

федерального бюджета на предоставление субсидий на софинансирование 

объектов капитального строительства муниципальной собственности при 

реализации инвестиционных проектов по развитию газификации в сельской 

местности Свердловской области получателям;  

23) повышение своего профессионального уровня; 

24) осуществлять проведение с финансовыми органами и органами 

федерального казначейства сверок остатков бюджетных средств на лицевых 

счетах министерства на отчётную дату; 

25) обеспечивать проведение сверок расчётов с Министерством финансов 

Свердловской области по финансированию мероприятий сельского хозяйства;  

26) осуществлять контроль за своевременностью поступления и 

расходования бюджетных средств; 

27) осуществлять предварительный контроль за использованием бюджетных 

средств, предоставленных закреплённым получателям бюджетных средств, в 

соответствии с их целевым назначением по утвержденным лимитам; 

28) осуществлять приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств и проверку актов выполненных работ на выполнение научно-

исследовательских и опытно-конструкторских работ, инвестиционных программ 

(проектов) развития общественной инфраструктуры муниципального значения, 

вести учёт финансирования работ, осуществление платежей по подтвержденным 

бюджетным обязательствам и принятым к возмещению расходам; 

29) осуществлять подготовку информации для контролирующих и 



правоохранительных органов по запросам в установленном порядке информации 

о государственной поддержке, оказываемой агропромышленному комплексу 

Свердловской области за счёт средств федерального и областного бюджетов; 

30) принимать участие в доведении до получателей объёмов бюджетных 

ассигнований и лимитов бюджетных обязательств; 

31) осуществлять ведение журнала заявлений получателей субсидий; 

32) принимать участие в проводимых в рамках ведомственного контроля 

проверках по вопросам целевого использований средств областного бюджета; 

33) изучать передовой опыт, изменения в законодательстве по вопросам 

финансов, учёта и отчётности о расходовании бюджетных средств; 

34) принимать участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

35) оказывать методическую помощь закреплённым получателям 

бюджетных средств по вопросам учёта бюджетных средств и финансовой 

отчётности, ведению реестра  закупок товаров, работ и услуг для государственных 

нужд; 

36) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

37) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

38) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

39) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

40) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

41) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

42) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79- ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

43) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

44) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

45) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 



Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

46) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

47) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

48) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  

в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 

бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 



гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырёх 

часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 



8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 45 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии  
с бюджетным законодательством Российской Федерации; 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и реализация территориальных программ в области 

обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 

почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год и плановый период  на 

реализацию мероприятий по поддержке агропромышленного комплекса 

Свердловской области по разделу «Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8.  Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области.  

9. В случае временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
финансирования в соответствии с внутренним распределением обязанностей  
в отделе. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь профессиональное образование по направлению подготовки 
(специальности) профессионального образования: «экономика» или иным 
направлениям подготовки (специальностей), для которых законодательством об 



образовании Российской Федерации установлено соответствие данным 
направлениям подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Областного закона от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных 

органах государственной власти Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 6.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 № 6-ОЗ «Об обеспечении 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

11) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 



2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 

4) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

2) работы в программном продукте «1С: Предприятие АИС Субсидии 

АПК»; 

3) работы в программном продукте «1С: Предприятие ИС ПК ГП»; 

4) работы в программном продукте «Бюджет-СМАРТ»; 

5) работы в программном продукте «Электронный бюджет»; 

6) осуществления документооборота с помощью Системы электронного 

документооборота (СЭД); 

7) ведения журнала финансового контроля; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18.  Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

аналитические, правотворческие, контролирующие и иные функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19.  Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27 июля 2004 

года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 79-ФЗ) и статьями 7.1.,8, 8.1., 9, 11, 12 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  Исходя из задач и функций отдела, на государственного гражданского 

служащего возлагаются следующие должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 
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должностным регламентом; 

3) осуществлять контроль в пределах своей компетенции за соблюдением 

законодательных актов, регламентирующих вопросы и кредитования организаций 

агропромышленного комплекса;  

4) принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов 

по вопросам финансирования и кредитования организаций агропромышленного 

комплекса; 

5) осуществлять контроль в пределах своей компетенции за соблюдением 

правовых актов, регламентирующих вопросы государственной поддержки 

организаций агропромышленного комплекса (поддержка программ, мероприятий 

и расходов по животноводству и растениеводству); 

6) осуществлять подготовку материалов и предложений по осуществлению 

государственной поддержки программ, мероприятий и расходов  

по животноводству и растениеводству;  

7) принимать участие в работе по подготовке проектов бюджетных расходов 

на государственную поддержку программ, мероприятий и расходов по 

животноводству и растениеводству; 

8) принимать участие в подготовке росписи бюджетных расходов  

по государственной поддержке программ, мероприятий и расходов  

по животноводству и растениеводству; 

9) осуществлять приёмку от получателей – территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области – 

управлений агропромышленного комплекса и продовольствия Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

получатели) справок-расчётов на выплату субсидий на производство продукции 

животноводства и растениеводства из средств федерального и областного 

бюджетов, отчётов, актов выполненных работ и других подтверждающих 

документов, их проверка; 

10) составлять сводные справки-расчёты по области на выплату субсидий  

на производство продукции животноводства и растениеводства из средств 

федерального и областного бюджетов в разрезе получателей по видам субсидий 

(расходов) и представление в установленном порядке и предусмотренные сроки в 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации, Министерство 

финансов Свердловской области;  

11) осуществлять платежи по подтверждённым бюджетным обязательствам 

и начисленным субсидиям на производство продукции животноводства и 

растениеводства; 

12) осуществлять анализ выплаты субсидий на производство продукции 

животноводства и растениеводства в разрезе получателей и видов субсидий; 

13) осуществлять приём и рассмотрение заявок получателей по увеличению 

(уменьшению) лимита бюджетных ассигнований на выплату субсидий; 

14) осуществлять подготовку предложений по перераспределению объёмов 

бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по получателям в 

соответствии с их заявками в разрезе кодов экономической классификации 

расходов бюджета; 



15) принимать участие в доведении до получателей объёмов бюджетных 

ассигнований и лимитов бюджетных обязательств; 

16) осуществлять проведение с получателями сверок расчётов по 

начислению и выплате субсидий на производство продукции животноводства и 

растениеводства; 

17) осуществлять предварительный контроль над использованием субсидий 

в соответствии с их целевым назначением по утверждённым лимитам; 

18) изучать передовой опыт, изменений в законодательстве по финансовым 

вопросам; 

19) принимать участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы  

по финансовым вопросам; 

20) осуществлять оказание методической помощи получателям средств  

по вопросам предоставления им субсидий на производство продукции 

животноводства и растениеводства; 

21) исполнять отдельные обязанности главного специалиста отдела 

финансирования в период его отсутствия в соответствии с поручением начальника 

отдела; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 



служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

34) соблюдать требования делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом; за 

несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую тайну, и служебной информации, ставших 

известными государственному гражданскому служащему в связи с исполнением 

им должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к 

нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и частью 1 статьи 17 Федерального закона № 79-ФЗ; 



5) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

6) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу 

Министерства; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

9) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

10) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  



с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 46 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с 
бюджетным законодательством Российской Федерации; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  



в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности, государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В случае временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
финансирования в соответствии с внутренним распределением обязанностей  
в отделе. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 



государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 



Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим  

лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 



9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 26.11.2014  

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

4) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса;  

5) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих  сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

6) порядок применения бюджетной классификации. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) осуществления документооборота в системе электронного 

документооборота (СЭД); 

2) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

3) создания отчетов в программном обеспечении АИС Субсидии; 

4) работы в программном продукте 1C: Предприятие – «Бухгалтерия 

государственного учреждения»; 

5) работы в программном продукте Бюджет-СМАРТ; 

6) осуществления финансового контроля; 

7) работы в продуктах MC Office (Excel, Word, Outlook); 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 



(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять контроль соблюдения гражданами, ведущими личное 

подсобное хозяйство (далее – заёмщики), получающими государственную 

поддержку из федерального и областного бюджетов, законодательных актов, 

регламентирующих вопросы выплаты субсидий  на возмещение части затрат на 

уплату процентов по полученным кредитам (далее – субсидии); пределах своей 

компетенции; 

4) обеспечивать подготовку начальнику отдела материалов и предложений 

по выплате субсидий заёмщикам; 

5) принимать участие в работе по подготовке проектов бюджетных 

расходов по выплате субсидий заёмщикам; 

6) принимать участие в подготовке росписи бюджетных расходов в части 

выплаты субсидий заёмщикам; 

7) обеспечивать ведение журнала регистрации заявлений заемщиков; 

8) осуществлять проверку заявлений заёмщиков на предоставление 

субсидий из федерального и областного бюджетов и подготовка проектов 

уведомлений о предоставлении субсидий или мотивированном отказе в 

предоставлении субсидий; 

9) обеспечивать приёмку от закреплённых указанием начальника отдела 

районных управлений агропромышленного комплекса и продовольствия и 

заёмщиков, (далее – получатели) расчётов на выплату субсидий из средств  

федерального  и областного бюджетов и других подтверждающих документов и 

их проверка; 

10) осуществлять составление в установленном порядке и предусмотренные 

сроки сводных расчётов на предоставление субсидий и передача информации в 

электронном виде и на бумажном  носителе ведущему специалисту отдела 

финансирования по работе с гражданами, ведущими личное подсобное  



хозяйство, по вопросам выплаты субсидий по привлекаемым кредитам для 

составления сводного расчёта по области; 

11) обеспечивать приёмку от получателей субсидий отчётов об 

использовании субсидий, их проверку и осуществление консолидации 

информации в электронном виде и на бумажном  носителе по вопросам  выплаты  

субсидий  по привлекаемым кредитам малыми формами хозяйствования для 

составления в установленном порядке и предусмотренные сроки сводных отчётов 

по области об использовании субсидий; 

12) осуществлять подготовку платёжных документов для перечисления 

получателям субсидий из федерального и областного бюджетов;  

13) обеспечивать приём от получателей заявок об увеличении (уменьшении) 

лимита бюджетных ассигнований на выплату субсидий, анализ использования 

субсидий получателями и передача информации в электронном виде и на 

бумажном носителе ведущему специалисту отдела финансирования по работе с 

гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, по вопросам выплаты  

субсидий по привлекаемым кредитам для формирования сводной потребности и 

внесения предложений начальнику отдела о перераспределении объёмов 

бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по получателям в 

соответствии с их заявками в разрезе кодов экономической классификации 

расходов бюджета; 

14) обеспечивать проведение с получателями сверок расчётов по выплате 

субсидии из средств федерального и областного бюджетов; 

15) осуществлять предварительный контроль за соблюдением получателями 

порядка использования субсидий в соответствии с их целевым назначением по 

утверждённым лимитам; 

16) принимать участие по поручению начальника отдела в проверках, 

проводимых в порядке осуществления ведомственного контроля, по вопросам 

целевого использования субсидий из средств федерального и областного 

бюджетов; 

17) изучать передовой опыт в сфере экономики и финансов, изменения  

в законодательстве по финансовым вопросам, повышение своего 

профессионального уровня; 

18) принимать участие в подготовке совещаний, семинаров, учёбы  

по финансовым вопросам; 

19) осуществлять оказание консультативной помощи заемщикам  

по вопросам предоставления субсидий;  

20) обеспечивать составление сводной информации о потребности  

в предоставлении субсидии малым формам хозяйствования в целом по области; 

21) обеспечивать исполнение обязанностей ведущего специалиста отдела в 

период его отсутствия в соответствии с поручениями начальника отдела или лица, 

исполняющего его обязанности; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

34) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



11) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

12) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 



1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 47 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление финансирования подведомственных государственных 

автономных учреждений Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области, утверждение 

планов финансово-хозяйственной деятельности; 

 осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 



гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
финансирования Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 



4) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим лицам - 

производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 Февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

11) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации и 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 



4)  знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

 

1) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

2) осуществлять документооборот в системе электронного 

документооборота (СЭД); 

3) работы в программном продукте 1C  «Бухгалтерия»; 

4) работы в программном продукте Бюджет-СМАРТ; 

5) работы в программном продукте СВОД-СМАРТ; 

6) контроля ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской 

(финансовой) отчетности; 

7) составления консолидированной финансовой отчетности; 

8) осуществления финансового контроля;  

9) аналитической и организаторской деятельностью; 

10) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 



3) обеспечивать приёмку от управлений АПКиП бюджетной отчётности  

о финансовых результатах их деятельности (месячной, квартальной, годовой) в 

соответствии с Инструкцией о порядке составления и представления годовой, 

квартальной и месячной бюджетной отчётности, утверждённой приказом 

Министерства финансов Российской Федерации; 

4) осуществлять составление сводного отчёта по закреплённым 

получателям бюджетных средств и передачу информации в электронном виде  

и на бумажном носителе в установленном порядке и в установленные сроки  

в отдел бухгалтерского учёта и контрольно-ревизионной работы Министерства 

для формирования сводной бюджетной отчётности по главному распорядителю 

бюджетных средств (месячной, квартальной, годовой); 

5) обеспечивать приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств отчёта об остатках бюджетных средств на счетах, их проверку и передачу 

информации в электронном виде и на бумажном носителе в установленном 

порядке; 

6) обеспечивать подготовку отчетов в установленные сроки в отдел 

бухгалтерского учёта и контрольно-ревизионной работы Министерства для 

формирования сводной бюджетной отчётности по главному распорядителю 

бюджетных средств; 

7) осуществлять проведение с финансовыми органами и органами 

федерального казначейства сверок остатков бюджетных средств на лицевых 

счетах министерства на отчётную дату; 

8) обеспечивать проведение сверок расчётов с Министерством финансов 

Свердловской области по финансированию мероприятий сельского хозяйства;  

9)  осуществлять приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств, сведений о закупках товаров, работ и услуг для государственных нужд, 

их проверку и составление сводных сведений по главному распорядителю  

бюджетных средств; 

10) осуществлять приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств, сведений о проведении торгов на размещение заказов на поставки 

товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд  

(форма № 1-торги), их проверку, составление сводных сведений по главному 

распорядителю бюджетных средств, представление их в установленные сроки  

в органы  государственной статистики; 

11) осуществлять приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств прогноза объемов продукции закупаемой для государственных нужд 

Свердловской области, формирование сводного прогноза объемов продукции 

закупаемой для нужд Свердловской области по главному распорядителю 

бюджетных средств и представление в Министерство экономики и труда 

Свердловской области; 

12) осуществлять контроль за своевременным возвратом задолженности по 

переоформленным в государственный внутренний долг Российской Федерации 

централизованным кредитам и процентам; 

13) обеспечивать подготовку предложений на отсрочку (рассрочку), 

списание, реструктуризацию задолженности по переоформленным  



в государственный внутренний долг Российской Федерации централизованным 

кредитам и процентам в соответствии с утвержденными  условиями их 

проведения; 

14) осуществлять проведение работы по проведению инвентаризации 

задолженности по переоформленным в государственный внутренний долг 

Российской Федерации централизованным кредитам;  

15) вести учёт финансирования средств государственной поддержки  

из областного и федерального бюджетов области в разрезе закреплённых 

получателей бюджетных средств и бюджетной классификации расходов; 

16) осуществлять контроль за своевременностью поступления  

и расходования бюджетных средств; 

17) осуществлять предварительный контроль за использованием бюджетных 

средств, предоставленных закреплённым получателям бюджетных средств,  

в соответствии с их целевым назначением по утвержденным лимитам; 

18) осуществлять приёмку от закреплённых получателей бюджетных 

средств и проверку актов выполненных работ на выполнение  

научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ, инвестиционных 

программ (проектов) развития общественной инфраструктуры муниципального 

значения, вести учёт финансирования работ, осуществление платежей  

по подтвержденным бюджетным обязательствам и принятым к возмещению 

расходам; 

19) осуществлять подготовку информации для контролирующих и 

правоохранительных органов по запросам в установленном порядке информации 

о государственной поддержке, оказываемой агропромышленному комплексу 

Свердловской области за счёт средств федерального и областного бюджетов; 

20) принимать участие в доведении до получателей объёмов бюджетных 

ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов 

финансирования; 

21) принимать участие в проводимых в рамках ведомственного контроля 

проверках по вопросам целевого использований средств областного бюджета; 

22) изучать передовой опыт, изменения в законодательстве по вопросам 

финансов, учёта и отчётности о расходовании бюджетных средств; 

23) принимать участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

24) оказывать методическую помощь закреплённым получателям 

бюджетных средств по вопросам учёта бюджетных средств и финансовой 

отчётности, ведению реестра  закупок товаров, работ и услуг для 

государственных нужд; 

25) исполнять отдельные обязанности главного специалиста отдела 

финансирования в период его отсутствия в соответствии с поручением 

начальника отдела; 

26) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

27) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 



законные интересы граждан и организаций; 

28) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

29) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

30) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

31) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

32) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

33) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

34) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

35) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

36) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

37) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

38) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

15) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 



власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

16) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 
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6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 



37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 48 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность главного специалиста отдела финансирования  Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

участие в разработке проектов законов и иных правовых актов 

Свердловской области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, 

подготовка заключений на проекты законов и иные правовые акты Российской 

Федерации и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации и проведении семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
финансирования Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства», 

2) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

3) постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим  

лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

4) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  



«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

5) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об 

обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 

6) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

7) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

8) постановление Правительства Свердловской области от 26.11.2014  

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) бюджетное, налоговое законодательство в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 

4)  знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период. 

17. Государственный гражданский служащий должен обладать следующими 

умениями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:  

1) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

2) контроля и анализа;  

3) работы в программном продукте 1-С «Бухгалтерия»; 

4) работы в программном продукте АИС-субсидии; 

5) работы в программном продукте « Бюджет-СМАРТ»; 

6) осуществлять документооборот с помощью СЭД (система электронного 

документооборота); 

7) проводить процедуру оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативно правовых актов  на интернет портале для публичного обсуждения 

проектов и действующих нормативных актов Свердловской области 

regulation.midural.ru. 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела финансирования; 

4) осуществлять контроль в пределах своей компетенции соблюдения 

сельскохозяйственными товаропроизводителями, крестьянскими (фермерскими) 

хозяйствами и сельскохозяйственными потребительскими кооперативами  

(далее - заёмщики), получающими государственную поддержку из федерального 

и областного бюджетов, законодательных актов, регламентирующих вопросы 

выплаты субсидий на возмещение части процентной ставки по полученным 

краткосрочным кредитам (далее - субсидии); 

5) осуществлять подготовку материалов и предложений по выплате 

субсидий заёмщикам; 

6) принимать участие в работе по подготовке проектов бюджетных 

расходов по выплате субсидий заёмщикам; 

7) принимать участие в подготовке росписи бюджетных расходов в части 

выплаты субсидий заёмщикам; 

8) осуществлять проверку заявлений заёмщиков на предоставление 

субсидий из федерального и областного бюджетов и подготовку проектов 

уведомлений о предоставлении субсидий или мотивированном отказе  

в предоставлении субсидий; 

9) обеспечивать регистрацию уведомлений о предоставлении субсидий или 

мотивированном отказе в предоставлении субсидий в специальном журнале; 

10) осуществлять приёмку от территориальных отраслевых исполнительных 

органов государственной власти - управлений агропромышленного комплекса и 

продовольствия Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

consultantplus://offline/ref=028BE9D2A8D1B8B2D56E6F1DF61CCA487372CB0C8C8AF1048CAD85C3KDO


Свердловской области  и заёмщиков (далее - получатели) расчётов на выплату 

субсидий из средств федерального и областного бюджетов и других 

подтверждающих документов и их проверка; 

11) осуществлять приём от получателей заявлений об увеличении 

(уменьшении) бюджетный ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на 

выплату субсидий, анализ использования субсидий получателями и 

формирование сводной потребности, вносить предложения начальнику отдела о 

перераспределении объёмов бюджетных обязательств по получателям в 

соответствии с их заявками в разрезе кодов экономической классификации 

расходов бюджета; 

12) осуществлять приёмку от получателей субсидий и проверку отчётов об 

использовании субсидий, предоставленных  из средств федерального и 

областного бюджетов. Составление и представление в установленном порядке и в 

предусмотренные сроки в Министерство сельского хозяйства Российской 

Федерации, Министерство финансов Свердловской области сводных отчётов по 

области; 

13) обеспечивать своевременное осуществление платежей по 

подтверждённым бюджетным обязательствам; 

14) осуществлять проведение с получателями сверок расчётов по выплате 

субсидий из федерального и областного бюджетов; 

15) осуществлять предварительный контроль за соблюдением получателями 

порядка использования субсидий в соответствии с их целевым назначениям по 

утверждённым лимитам; 

16) изучать передовой опыт в сфере экономики и финансов, изменений в 

законодательстве по финансовым вопросам; 

17) принимать участие в подготовке совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

18) осуществлять оказание консультативной помощи получателям по 

вопросам предоставления субсидий; 

19) выполнять обязанности заместителя начальника отдела финансирования 

в соответствии с поручениями начальника отдела; 

20) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

21) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

22) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

23) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

24) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 



25) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

26) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

27) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

28) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

29) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

30) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

31) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

32) соблюдать правила делопроизводства. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 



1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 



3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 49 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
ведущего специалиста отдела финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  



(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление финансирования подведомственных государственных 

автономных учреждений Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области, утверждение 

планов финансово-хозяйственной деятельности; 

осуществление финансирования управлений АПКиП в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, утверждение планов финансово-хозяйственной деятельности; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

 
8.  Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области.  

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
финансирования Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 



и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ  

«Об оценке регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

7) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

6) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

7) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 

8) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

1) работы в системе электронного документооборота (СЭД); 

2) работы в программном продукте Бюджет-СМАРТ; 

3) работы в программном продукте СВОД-СМАРТ; 

4) составления консолидированной финансовой отчетности; 

5) осуществления финансового контроля;  

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать составление штатного расписания Министерства в 

пределах, установленных Правительством Свердловской области предельной 

штатной численности работников и фонда по должностным окладам в месяц, 

бюджетной сметы для работы и представления в Министерство финансов 

Свердловской области, внесение по мере необходимости в них изменений; 

4) направлять структуру и штатную численность Министерства для 

утверждения Правительством Свердловской области; 

5) осуществлять контроль в пределах своей компетенции за соблюдением 

правовых актов, регламентирующих вопросы финансирования бюджетных 

учреждений, учёта и отчётности о расходовании бюджетных средств; 

6) обеспечивать подготовку материалов и представление информации  

по вопросам планирования, нормирования и финансирования расходов  

на обеспечение деятельности управлений АПКиП в Министерство финансов 

Свердловской области; 

7) принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов 

по вопросам обеспечения деятельности управлений АПКиП; 

8) осуществлять подготовку росписи бюджетных расходов по управлениям 

АПКиП; 

9) принимать участие в доведении до управлений АПКиП объёмов 

бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств; 

10) осуществлять приёмку и проверку штатных расписаний управлений 

АПКиП в соответствии с законодательством по оплате труда работников 

бюджетных учреждений для их согласования с Министром и представления в 

Министерство финансов Свердловской области;  

11) обеспечивать приёмку и проверку смет расходов управлений АПКиП 

для их представления на утверждение Министру и представления в Министерство 

финансов Свердловской области; 

12) осуществлять подготовку предложений по перераспределению объемов 



бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств по управлениям 

АПКиП в соответствии с их заявками в разрезе кодов экономической 

классификации расходов; 

13) осуществлять приёмку от управлений АПКиП и проверку отчетности об 

оплате труда (ф-14), составление и представление в установленном порядке и в 

установленные сроки сводной бюджетной отчетности об оплате труда (ф-14) в 

Министерство финансов Свердловской области; 

14) обеспечивать ведение учёта финансирования и анализ исполнения смет 

доходов и расходов в разрезе управлений АПКиП и бюджетной классификации 

расходов; 

15) осуществлять предварительный контроль использования бюджетных 

средств в соответствии с их целевым назначением по утвержденным лимитам; 

16) изучать передовой опыт, изменения в законодательстве по финансовым 

вопросам; 

17) принимать участие в проведении совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

18) осуществлять оказание методической помощи управлениям АПКиП  по 

вопросам планирования, финансирования, нормирования и оплаты труда 

работников этих учреждений; 

19) обеспечивать своевременное представление отчётов и справок по 

вопросам, включенным в данный должностной регламент, в Министерство 

финансов Свердловской области; 

20) обеспечивать подготовку проектов приказов Министерства по 

надбавкам к должностным окладам и иным выплатам, предусмотренным 

федеральным и областным законодательством работникам Министерства и 

начальникам управлений АПКиП; 

21) представлять расчёты в Министерство финансов Свердловской области 

на выплату единовременных вознаграждений государственным служащим 

Министерства и  управлений при выходе на пенсию за выслугу лет; 

22) осуществлять своевременное рассмотрение обращений государственных 

служащих и технических исполнителей управлений, граждан, предприятий, 

учреждений и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления, подготовку проектов ответов в соответствии с действующим 

законодательством; 

23) обеспечивать исполнение отдельных обязанностей ведущего 

специалиста в соответствии с поручением начальника отдела; 

24) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

25) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

26) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

27) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

28) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 



охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

29) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

30) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

31) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

32) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

33) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

34) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

36) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 



4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
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8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 50 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с 
бюджетным законодательством Российской Федерации; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  

а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса,  

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  



в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функций главного распорядителя средств областного 

бюджета установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП; 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности, государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В случае временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
финансирования в соответствии с внутренним распределением обязанностей  
в отделе. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  



от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 



Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим  

лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

7) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»; 

8) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 



Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  от 26.11.2014  

№ 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы нормативных 

правовых актов Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

7) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

8) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

9) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 

10) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих  сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

11) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

12) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса;  

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) осуществлять документооборот в системе электронного 

документооборота (СЭД); 

2) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

3) создания отчетов в программном обеспечении АИС Субсидии; 

4) работы в программном продукте 1C: Предприятие – «Бухгалтерия 

государственного учреждения»; 

5) работы в программном продукте Бюджет-СМАРТ; 

6) осуществления финансового контроля; 

7) проведения процедуры оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативно правовых актов  на интренет портале для публичного обсуждения 

проектов и действующих нормативных актов Свердловской области 

regulation.midural.ru; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять контроль за соблюдением: 

крестьянскими (фермерскими) хозяйствами, включая индивидуальных 

предпринимателей,  и сельскохозяйственными потребительскими кооперативами 

(далее – заёмщики), получающими государственную поддержку из федерального 

и областного бюджетов, правовых актов, регламентирующих вопросы выплаты 

субсидий на возмещение части процентной ставки по полученным кредитам 

(далее – субсидии на процентные ставки); 

крестьянскими (фермерскими) хозяйствами, включая индивидуальных 

предпринимателей (далее – получатели субсидий), получающих государственную 

поддержку из федерального и областного бюджетов, правовых актов, 

регламентирующих вопросы выплаты субсидий при оформлении в собственность 

используемых ими земельных участков из земель сельскохозяйственного 

назначения (далее – субсидии при оформлении земель); 

5) осуществлять подготовку материалов и предложений по выплате 

субсидий заёмщикам и получателям субсидий; 

6) принимать участие  в работе по подготовке проектов бюджетных 

расходов по выплате субсидий заёмщикам и получателям субсидий; 

7) принимать участие в подготовке росписи бюджетных расходов в части 

выплаты субсидий заёмщикам и получателям субсидий; 

8) вести журнал регистрации заявлений заёмщиков и получателей субсидий 

по курируемым направлениям; 

9) осуществлять проверку заявлений заёмщиков и получателей субсидий на 

предоставление субсидий из федерального и областного бюджетов и подготовку 

consultantplus://offline/ref=028BE9D2A8D1B8B2D56E6F1DF61CCA487372CB0C8C8AF1048CAD85C3KDO


проектов уведомлений о предоставлении субсидий на процентные ставки и (или) 

субсидии при оформлении земель или мотивированном отказе в их 

предоставлении; 

10) осуществлять приёмку от территориальных отраслевых исполнительных 

органов государственной власти - управлений агропромышленного комплекса и 

продовольствия Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – управления) и получателей субсидии (в случае 

отсутствия  на территории управления) расчётов на выплату субсидий из средств  

федерального  и областного бюджетов и других подтверждающих документов и 

их проверку; 

11)  осуществлять приёмку от управлений и получателей субсидий (в случае 

отсутствия  на территории управления) расчётов на выплату субсидий при 

оформлении земель из  федерального  и областного бюджетов и других 

подтверждающих документов и их проверку; 

12) обеспечивать составление в установленном порядке и предусмотренные 

сроки сводных расчётов на предоставление субсидий на процентные ставки и 

субсидий при оформлении земель и передачу информации в электронном виде и 

на бумажном носителе ведущему специалисту отдела финансирования по работе с 

гражданами, ведущими личное подсобное  хозяйство, по вопросам  выплаты  

субсидий  по привлекаемым кредитам для составления сводного расчёта по 

области; 

13) осуществлять приёмку от управлений, заемщиков и получателей 

субсидии (в случае отсутствия управления на территории) отчётов об 

использовании субсидий на процентные ставки и субсидий при оформлении 

земель, их проверку и передачу информации в электронном виде и на бумажном  

носителе ведущему специалисту отдела финансирования по работе с гражданами, 

ведущими личное подсобное  хозяйство, по вопросам  выплаты  субсидий  по 

привлекаемым кредитам для составления в установленном порядке и 

предусмотренные сроки сводных отчётов по области об использовании субсидий; 

14) осуществлять подготовку платёжных документов для перечисления  

субсидий из федерального и областного бюджетов по курируемым направлениям;  

15) осуществлять приём от управлений, заемщиков и получателей субсидии 

(в случае отсутствия управления на территории) заявок об увеличении 

(уменьшении) лимита бюджетных ассигнований на выплату субсидий, анализ 

использования субсидий  управлениями, заемщиками и получателями субсидии (в 

случае отсутствия управления на территории) и передачу информации в 

электронном виде и на бумажном носителе ведущему специалисту отдела 

финансирования по работе с гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, 

по вопросам выплаты  субсидий  по привлекаемым кредитам для формирования 

сводной потребности и внесения предложений начальнику отдела о 

перераспределении объёмов бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных 

обязательств по управлениям, заемщикам и получателям субсидии (в случае 

отсутствия управления на территории)  в соответствии с их заявками в разрезе 

кодов экономической классификации расходов бюджета; 



16) осуществлять проведение с управлениями, заемщиками и получателями 

субсидии (в случае отсутствия управления на территории)  сверок расчётов по 

выплате субсидии из средств федерального и областного бюджетов; 

17) осуществлять предварительный контроль над соблюдением  

управлениями, заемщиками и получателями субсидии (в случае отсутствия 

управления на территории) порядка использования субсидий в соответствии с их 

целевым назначением по утверждённым лимитам; 

18) принимать участие по поручению начальника отдела в проверках, 

проводимых в порядке осуществления ведомственного контроля, по вопросам 

целевого использования субсидий на процентные ставки и субсидий при 

оформлении земель из средств федерального и областного бюджетов; 

19) изучать передовой опыт в сфере экономики и финансов, изменений в 

законодательстве по финансовым вопросам, повышение своего 

профессионального уровня; 

20) принимать участие в подготовке совещаний, семинаров, учёбы по 

финансовым вопросам; 

21) оказывать консультативную помощь получателям по вопросам 

предоставления субсидий; 

22) осуществлять составление сводной информации о потребности в 

предоставлении субсидии малым формам хозяйствования в целом по области; 

23) исполнять обязанности ведущего специалиста отдела финансирования 

(по работе с гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, и 

сельскохозяйственными потребительскими кооперативами по вопросам выплаты 

субсидий по привлекаемым кредитам) в соответствии с поручениями начальника 

отдела; 

24) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

25) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

26) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

27) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

28) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

29) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

30) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

31) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 



(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

32) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

33) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

34) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

36) соблюдать требования делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

15) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

16) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 
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гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 51 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

специалиста 1 категории отдела финансирования Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области»,  Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе финансирования Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность специалиста 1 категории отдела финансирования 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об 

утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к младшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«обеспечивающие специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области;  

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя и главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с 
бюджетным законодательством Российской Федерации; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

осуществление предварительного и последующего контроля  

за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 

использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

осуществление финансирования подведомственных государственных 

автономных учреждений Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела финансирования  Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
финансирования Министерства в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела финансирования  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь образование не ниже уровня среднего профессионального 
образования по специальности: «экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)» 
или иным специальностям (направлениям подготовки), для которых 



законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данной специальности, указанным в перечнях профессий, 
специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Свердловской области: 

1) Бюджетный Кодекс Российской Федерации; 



2) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

3) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

5) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

6) Закон Свердловской области от 31 января 2012 года № 6-ОЗ  

«Об обеспечении продовольственной безопасности Свердловской области; 

7) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2024 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание бюджетного, налогового, гражданского, трудового, 

административного, уголовного законодательства в пределах компетенции 

отдела; 

2) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

Свердловской области в сфере сельского хозяйства, предоставления 

государственной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

3) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации и Свердловской области, регулирующих порядок применения 

бюджетной классификации; 

4)  знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

устанавливающих порядок составления проекта областного бюджета  

на очередной финансовый год и плановый период; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) осуществления документооборота в системе электронного 

документооборота (СЭД); 

2) подготовки платежных поручений по подтвержденным расходам; 

 



3) разработки и применения нормативно-правовых документов; 

4) создания отчетов в программном обеспечении АИС Субсидии; 

5) работы в программном продукте 1C: Предприятие – «Бухгалтерия 

государственного учреждения»; 

6) работы в программном продукте Бюджет-СМАРТ; 

7) осуществления финансового контроля; 

8) проведения процедуры оценки регулирующего воздействия проектов 

нормативно правовых актов  на интренет портале для публичного обсуждения 

проектов и действующих нормативных актов Свердловской области 

regulation.midural.ru; 

9) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 
 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов служебных записок и писем  

по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

6) осуществлять контроль за соблюдением нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы финансирования и кредитования в пределах 

компетенции отдела; 



7) принимать участие в разработке совместно с другими структурными 

подразделениями аппарата Министерства проектов программ и мероприятий, 

реализуемых в агропромышленном комплексе Свердловской области в части 

вопросов финансирования; 

8) обеспечивать составление проекта сводной бюджетной росписи, 

сводных лимитов бюджетных обязательств и бюджетной росписи по главному 

распорядителю бюджетных средств на соответствующий финансовый год  

и плановый период в установленном порядке и установленные сроки на 

бумажном носителе для согласования начальником отдела финансирования  

и Министром агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области; 

9) обеспечивать составление и представление сводной бюджетной росписи, 

сводных лимитов бюджетных обязательств и бюджетной росписи по главному 

распорядителю бюджетных средств на соответствующий финансовый год  

и плановый период в установленном порядке и установленные сроки  

в электронном виде и на бумажном носителе в Министерство финансов 

Свердловской области; 

10) осуществлять доведение бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных 

обязательств и предельных объемов финансирования в разрезе получателей 

бюджетных средств и кодов экономической классификации в электронном виде  

в программном продукте, разработанном Министерством финансов Свердловской 

области; 

11) обеспечивать доведение изменений бюджетных ассигнований, лимитов 

бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования, а также  

по перемещению бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств  

и предельных объемов финансирования между получателями бюджетных средств 

в электронном виде в программном продукте, разработанном Министерством 

финансов Свердловской области; 

12) обеспечивать своевременное перечисление средств государственной 

поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям и предприятием 

перерабатывающей промышленности Свердловской области в пределах 

фактически подтвержденных расходов и доведенных ГРБС – Министерству 

лимитов бюджетных обязательств федерального и областного бюджетов; 

13) осуществлять подготовку проектов уведомлений об установленных 

бюджетных ассигнованиях, лимитах бюджетных обязательств и предельных 

объемах финансирования, а также их перемещении до получателей бюджетных 

средств на бумажном носителе для согласования начальником отдела 

финансирования и Министром; 

14) осуществлять доведение уведомлений об установленных бюджетных 

ассигнованиях, лимитах бюджетных обязательств и предельных объемах 

финансирования, а также их перемещении до получателей бюджетных средств  

на бумажном носителе; 

15) осуществлять ведение реестра юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 



продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов в Свердловской области, которым предоставлены средства 

государственной поддержки в порядке и сроки, установленные правовым актом 

Министерства; 

16) обеспечивать подготовку и представление установленной отчётности  

и другой информации, связанной с исполнением бюджета по сельскому 

хозяйству; 

17) осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых 

договоров объёмам ассигнований, предусмотренным сметой доходов и расходов, 

или лимитам бюджетных обязательств, правильным оформлением первичных 

учётных документов и законностью совершаемых операций; 

18) осуществлять предварительный контроль за целевым, экономным  

и эффективным расходованием бюджетных средств в соответствии  

с нормативными документами и утвержденными сметами доходов и расходов; 

19) обеспечивать разработку предложений, направленных на устранение 

выявленных нарушений, экономное, эффективное и целевое использование 

бюджетных средств, восстановление средств бюджета, использованных  

не по целевому назначению; 

20) выявлять, изучать и внедрять передовой опыт финансовой работы среди 

специалистов аппарата Министерства, управлений АПКиП, хозяйствующих 

субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области; 

21) принимать участие в организации и реализации мероприятий  

по повышению квалификации специалистов отдела финансирования 

Министерства, управлений АПКиП, хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

22) обеспечивать организацию подготовки информации сотрудникам 

контролирующих и правоохранительных органов, имеющим удостоверенное 

соответствующими документами право запрашивать в установленном порядке 

информацию о государственной поддержке, оказываемой агропромышленному 

комплексу Свердловской области за счёт средств федерального и областного 

бюджетов; 

23) принимать участие в проводимых контролирующими  

и правоохранительными органами документальных проверках правомерности 

расходования средств федерального и областного бюджетов, выделенных 

Министерству на государственную поддержку агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

24) обеспечивать разработку и доведение до управлений АПКиП, 

учреждений, хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области методических рекомендаций, инструкций, разъяснений  

по вопросам финансирования и кредитования; 

25) обеспечивать рассмотрение обращений граждан в рамках компетенции 

отдела; 

26) осуществлять изучение передового опыта, изменения в учёте  

и отчётности, в законодательстве по финансовым вопросам; 



27) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

28) обеспечивать организацию соблюдения правил и норм охраны труда, 

техники безопасности и противопожарной защиты в отделе финансирования 

Министерства; 

29)  соблюдать требования законодательства Российской Федерации  

о государственной тайне; 

30) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

31) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

32) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

33) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

34) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

35) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

36) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

37) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

38) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

39) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

40) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

41) соблюдать правила делопроизводства. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  



22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 



гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 



государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 52 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 
системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 
получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетным законодательством 
Российской Федерации; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 
 участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств и 
формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 
доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 
информационным и иным ресурсам; 
 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 
консультационной помощи; 
 осуществление организационно-технического и информационного 
обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 
оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 
области; 



 внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 
экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 
Свердловской области; 
 осуществление последующего контроля за правильностью исчисления, 
правомерностью получения и целевым использованием субсидий за счет средств 
областного и федерального бюджетов; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального  

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса, а также 

ведомственной сводной бухгалтерской отчетности по организациям 

агропромышленного комплекса в разрезе отраслей с представлением в 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации; 

осуществление подготовки предложений по установлению требований к 

минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 

организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции (за 

исключением организаций общественного питания); 

проведение консультации по вопросам лицензирования; 

осуществление контроля за правильностью исчисления, полнотой  

и своевременностью уплаты платежей в областной бюджет, начисления, учета, 

взыскания и принятия решений о возврате (зачете) излишне уплаченных 

(взысканных) платежей в бюджет, администрирование которых закреплено за 

Министерством законодательством Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных  

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 

в установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 



заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функции главного администратора (администратора) доходов 

областного бюджета, установленные бюджетным законодательством Российской 

Федерации, по закрепленным за ним источникам доходов областного бюджета; 

осуществление функции получателя средств областного бюджета 

установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области либо лицу, исполняющему его обязанности.  

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела бухгалтерского учета  
и контрольно-ревизионной работы Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела бухгалтерского учета  
и контрольно-ревизионной работы Министерства; 

государственный гражданский служащий младшей группы должностей 
категории «обеспечивающие специалисты» - специалист 1 категории отдела 
бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства. 



10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  
и контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 



6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; 

9) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»; 

10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

11) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ «Об 

обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности 

и в связи с материнством»; 

12) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

13) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных  

и муниципальных нужд»; 

14) Указ Губернатора Свердловской области от 28.12.2010 № 1395-УГ  

«О денежном содержании членов Правительства Свердловской области»; 

15) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» 

в части основных гарантий государственных гражданских служащих 

Свердловской области в сфере оплаты труда»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 23.12.2005 

№ 1109-ПП « Об установлении требований к минимальному размеру оплаченного 

уставного капитала (уставного фонда) для организаций, осуществляющих 

розничную продажу алкогольной продукции на территории Свердловской 

области»; 

17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области от 06.03.2013  

№ 236-ПП «О Порядке осуществления органами государственной власти 

Свердловской области (государственными органами Свердловской области)  

и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также 

Территориальным фондом обязательного медицинского страхования 

Свердловской области бюджетных полномочий главных администраторов 

доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и закреплении  

за органами государственной власти Свердловской области (государственными 

органами Свердловской области) источников доходов местных бюджетов»; 



19) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

20) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.03.2016 № 143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных 

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995 № 

49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества  

и финансовых обязательств»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.1998 № 

64н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского учета для 

субъектов малого предпринимательства»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.10.2000  

№ 94н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета финансово-

хозяйственной деятельности организаций и Инструкции по его применению»; 

24) приказ Министерства финансов Свердловской области  

от 16.12.2009 № 168 «О Порядке составления и ведения кассового плана, 

утверждения и доведения до главных распорядителей средств областного 

бюджета предельных объемов финансирования»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 20.05.2003  

№ 44н «Об утверждении Методических указаний по формированию 

бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010  

№ 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

27) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

28) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

29) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 23.12.2010  

№ 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных 

учреждений и Инструкции по его применению»; 

30) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления  

и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

31) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011  

№ 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления 



годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 

(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

32) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

33) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 

№ 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов  

и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 

органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными академиями наук, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению»; 

34) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

35) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений в области налогового законодательства  

в части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

3) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

4) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) ведения деловых переговоров; 

3) аналитической и организаторской деятельности; 

4) подготовки проектов правовых актов и деловых документов, 

редактирования документов на высоком стилистическом уровне; 

5) организация работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

6) планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования 

последствий принимаемых решений; 

7) оперативной реализации решений, контроля исполнения планов работы 

и поставленных задач; 



8) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Свод 

отчетов», 1С «Зарплата и кадры бюджетного учреждения», система удаленного 

финансового документооборота (СУФД), Smart-Бюджет», Свод- Smart. 

9) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) участвовать в разработке предложений и подготовке рекомендаций  

по организации бухгалтерского учета и формированию показателей 

бухгалтерской отчетности в организациях агропромышленного комплекса 

Свердловской области;  



8) организовывать и проводить совещания, обучающие семинары  

по вопросам бухгалтерского учета, отчетности и налогообложения; 

9) принимать участие в организации повышения квалификации главных 

бухгалтеров сельскохозяйственных организаций Свердловской области, 

государственных автономных учреждений дополнительного профессионального 

образования Свердловской области – учебно-технических центров 

агропромышленного комплекса (далее – учреждения), управлений АПКиП;  

10) вносить на рассмотрение Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам эффективного 

использования бюджетных средств, выделенных на содержание аппарата  

и выполнение функций Министерства; 

11) организовывать на основании полученной бухгалтерской отчетности 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области выполнение 

анализа расчетов по платежам в бюджет и внебюджетные фонды; 

12) вносить предложения на рассмотрение отраслевой межведомственной 

комиссии по расширению налоговой базы в организациях агропромышленного 

комплекса, торговли, питания и услуг результатов финансово-хозяйственной 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области, 

в рамках выполняемых отделом функций; 

13) принимать участие в приемке, обработке и своде бухгалтерской 

отчетности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области, 

бюджетной отчетности управлений АПКиП и учреждений; 

14) организовывать своевременное представление сводной бухгалтерской 

отчетности по видам отраслей в Министерство сельского хозяйства Российской 

Федерации;  

15) обеспечивать своевременное представление бюджетной отчетности 

главного распорядителя бюджетных средств и главного администратора доходов 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации; 

16) определять учетную политику в Министерстве; 

17) планировать расходы на текущий и последующий периоды  

на содержание аппарата Министерства; 

18) организовывать бюджетный учет и формирование отчетности  

по расходам на содержание аппарата и исполнение полномочий Министерства; 

19) нести ответственность за достоверность представляемой информации, 

качество подготовленных отделом отчетов и документов; 

20) осуществлять контроль за эффективным и целевым использованием 

бюджетных средств, выделенных  на содержание Министерства в соответствии  

со сметой расходов; 

21) организовывать мониторинг состояния расчетов по выплате заработной 

платы и уровня заработной платы в сельскохозяйственных организациях 

Свердловской области; 

22) организовывать работу с письмами и жалобами граждан; 

23) осуществлять полномочия представителя государства в органах 

управления и контроля хозяйственных обществ, акции которых находятся  

в государственной казне Свердловской области; 



24) организовывать и осуществлять консультирование по вопросам 

организации бухгалтерского учета, составлении бухгалтерской отчетности  

и налогообложения организаций агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

25) осуществлять контроль по санкционированию расходов, при исполнении 

сметы расходов на содержание Министерства; 

26) осуществлять внутренний финансовый контроль, в том числе принятие  

к учету первичных учетных документов, с соблюдением периодичности, методов 

контроля, способов контроля, форм проведения  внутреннего финансового 

контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля; 

27) организовывать внутренний финансовый контроль в отделе  

и внутренний финансовый аудит у подведомственных получателей средств 

областного бюджета; 

28) организовывать и разрабатывать условия смотра-конкурса среди 

специалистов бухгалтерских служб организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области на звание «Лучший по профессии»; 

29) организовывать разработку плана работы по осуществлению 

внутриведомственного контроля за целевым, правомерным и эффективным 

использованием бюджетных средств;  

30) организовывать проведение проверок целевого, правомерного  

и эффективного использования бюджетных средств, выделенных хозяйствующим 

субъектам агропромышленного комплекса Свердловской области на реализацию 

целевых программ и мероприятий, содержание управлений АПКиП, учреждений; 

31) организовывать разработку предложений по устранению выявленных 

нарушений, эффективному использованию бюджетных средств и восстановлению 

в доход бюджета средств, использованных не по назначению, контроль  

за своевременностью и полнотой устранения нарушений финансовой дисциплины 

в проверенных организациях агропромышленного комплекса Свердловской 

области, управлениях АПКиП, учреждениях. 

32) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

33) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

34) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

35) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

36) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

37) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



38) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

39) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

40) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

41) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

42) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

43) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

44) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

7) проводить с работниками отдела совещания; 

8) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

9) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам, 

входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

10) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам 

поощрения, применения дисциплинарных взысканий, определения размера 

премии государственным гражданским служащим отдела; 



11) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

12) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

8) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

9) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

10) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

11) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

12) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

13) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

14) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

13) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 



14) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

15) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о поощрении (награждении, 

премировании) сотрудников отдела, вынесении дисциплинарных взысканий; 

16) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 

29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 



 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 
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35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 53 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность заместителя начальника отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

3. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств и 

формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

осуществление последующего контроля за правильностью исчисления, 

правомерностью получения и целевым использованием субсидий за счет средств 

областного и федерального бюджетов; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  



на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 



группы должностей категории «руководители» - начальника отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства  

в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 

Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 

 
24) Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 
 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  



Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 



6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; 

9) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»; 

10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

11) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ  

«Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

12) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

13) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных  

и муниципальных нужд»; 

14) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» 

в части основных гарантий государственных гражданских служащих 

Свердловской области в сфере оплаты труда»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 06.03.2013  

№ 236-ПП «О Порядке осуществления органами государственной власти 

Свердловской области (государственными органами Свердловской области)  

и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также 

Территориальным фондом обязательного медицинского страхования 

Свердловской области бюджетных полномочий главных администраторов 

доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и закреплении  

за органами государственной власти Свердловской области (государственными 

органами Свердловской области) источников доходов местных бюджетов»; 

17) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.03.2016 № 143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных 

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 



работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995  

№ 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества  

и финансовых обязательств»; 

20) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.1998  

№ 64н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского учета для 

субъектов малого предпринимательства»; 

21) приказ Минфина РФ от 31.10.2000 № 94н «Об утверждении Плана 

счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций 

и Инструкции по его применению»; 

22) приказ Министерства финансов Свердловской области  

от 16.12.2009 № 168 «О Порядке составления и ведения кассового плана, 

утверждения и доведения до главных распорядителей средств областного 

бюджета предельных объемов финансирования»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 20.05.2003  

№ 44н «Об утверждении Методических указаний по формированию 

бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций»; 

24) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010  

№ 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

27) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 23.12.2010  

№ 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных 

учреждений и Инструкции по его применению»; 

28) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления  

и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

29) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25.03.2011 

 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления 

годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 

(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

30) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

31) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов  



и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 

органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными академиями наук, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению»; 

32) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

33) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений в области налогового законодательства  

в части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

3) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

4) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) ведения деловых переговоров; 

3) аналитической и организаторской деятельности; 

4) подготовки проектов правовых актов и деловых документов, 

редактирования документов на высоком стилистическом уровне; 

5) организация работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

6) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Свод», 

1С «Зарплата и кадры бюджетного учреждения», система удаленного 

финансового документооборота (СУФД), Smart-Бюджет», Свод- Smart. 

7) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) участвовать в разработке годового плана и программ осуществления 

внутриведомственного контроля за правомерным получением и эффективным 

использованием бюджетных средств;  

4) осуществлять подготовительную работу при организации проверок 

целевого, правомерного и эффективного использования бюджетных средств, 

анализ бюджетной отчетности, представленной в Министерство; 

5) осуществлять плановые и внеплановые проверки правомерного 

получения и эффективного использования бюджетных средств в управлениях 

агропромышленного комплекса и продовольствия, в хозяйствующих субъектах 

агропромышленного комплекса Свердловской области, получающих бюджетные 

средства на реализацию целевых программ, и других подведомственных 

получателей  бюджетных средств;  

6) предъявлять в процессе проверок требования к руководителям 

проверяемых хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области по устранению выявленных нарушений финансовой 

дисциплины и недопущения неэффективного расходования средств; 

7) разрабатывать предложения по устранению выявленных нарушений, 

эффективному использованию бюджетных средств, восстановлению бюджетных 

средств, использованных не по назначению;  

8) осуществлять последующий контроль за своевременностью и полнотой 

устранения нарушений финансовой дисциплины  проверенных  хозяйствующих 

субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области;  

9) разрабатывать годовые планы и программы осуществления внутреннего 

финансового аудита и осуществлять внутренний финансовый аудит в структурных 

подразделениях министерства, осуществляющих финансовые и хозяйственные 

операции, а также  у подведомственных получателей средств областного бюджета; 

10) выполнять обязанности уполномоченного должного лица по приемке и 

обобщению информации о результатах осуществления структурными 

подразделениями Министерства мероприятий внутреннего финансового контроля 

с целью  представления отчета о результатах внутреннего финансового контроля  

в Министерство финансов Свердловской области; 



11) участвовать в разработке предложений и подготовке рекомендаций по 

организации бюджетного учета, вопросам эффективного использования 

бюджетных средств, выделенных на содержание подведомственных получателей 

бюджетных средств;  

12) готовить письма и проекты ответов на поступившие запросы, жалобы, 

заявления по вопросам целевого, правомерного и эффективного использования 

бюджетных средств и их сохранности; 

13) организовывать и проводить совещания, обучающие семинары по 

вопросам бюджетного учета и осуществления контроля по целевому, 

правомерному и эффективному использованию бюджетных средств, отчетности, 

налогообложения; 

14) осуществлять консультирование по вопросам организации 

бухгалтерского учета, налогообложения, контроля за использованием бюджетных 

средств, выделенных на развитие агропромышленного комплекса; 

15) готовить аналитические материалы по вопросам состояния 

внутриведомственного контроля по использованию бюджетных средств, 

обеспечения сохранности имущества и денежных средств;  

16) осуществлять учет (регистрацию) внешних проверок, осуществляемых в 

отношении деятельности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – Министерство) при реализации 

полномочий, возложенных   на Министерство  

17) осуществлять полномочия представителя государства в органах 

контроля хозяйственных обществ, акции которых находятся в государственной 

казне Свердловской области;  

18) исполнять должностные обязанности начальника отдела бухгалтерского 

учета и контрольно-ревизионной работы – главного бухгалтера в период его 

отсутствия; 

19) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

20) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

21) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

22) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

23) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

24) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

25) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



26) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

27) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

28) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

29) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

30) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

31) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

32) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

15) проводить с работниками отдела совещания; 

16) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

17) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам, 

входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

18) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам 

поощрения, применения дисциплинарных взысканий, определения размера 

премии государственным гражданским служащим отдела; 



19) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

20) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

17) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

18) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 



19) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о поощрении (награждении, 

премировании) сотрудников отдела, вынесении дисциплинарных взысканий; 

20) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 



 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  

7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

8) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 54 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств и 

формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

осуществление организационно-технического и информационного 

обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 

оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 

области; 

внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 

Свердловской области; 



осуществление последующего контроля за правильностью исчисления, 

правомерностью получения и целевым использованием субсидий за счет средств 

областного и федерального бюджетов; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального 

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса, а также 

ведомственной сводной бухгалтерской отчетности по организациям 

агропромышленного комплекса в разрезе отраслей с представлением в 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных  

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 

в установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6.  Государственному гражданскому служащему Свердловской области, 

замещающему должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и 



контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – государственный гражданский 

служащий), присваивается классный чин государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области в пределах группы должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области в соответствии  

с законодательством Российской Федерации и Свердловской области. 

7.  Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской 

службы Свердловской области Министром агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8.  Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9.  В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства  

в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10.  Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 

области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 

постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета и 

контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 



 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 



2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ  

«Об акционерных обществах»; 

8) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ «О крестьянском 

(фермерском) хозяйстве»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ  

«Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

11) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

12) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 28.12.2010 № 1395-УГ  

«О денежном содержании членов Правительства Свердловской области»; 

14) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» 

в части основных гарантий государственных гражданских служащих 

Свердловской области в сфере оплаты труда»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012  

№ 834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита 

штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995  

№ 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств»; 



18) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.1998  

№ 64н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского учета для 

субъектов малого предпринимательства»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.10.2000  

№ 94н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета финансово-

хозяйственной деятельности организаций и Инструкции по его применению»; 

20) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 20.05.2003  

№ 44 н «Об утверждении Методических указаний по формированию 

бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010  

№ 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

22) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

23) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной  

политики в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

6) знание основных направлений в области налогового законодательства  

в части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

7) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

8) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бухгалтерской отчетности; 

2) организация работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

3) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Свод 

отчетов». 

4) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

3. Должностные обязанности, права и ответственность государственного 

гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 

должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее 

– Федеральный закон № 79-ФЗ) и статьями 7,1., 8, 8.1., 9, 11, 12 Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) изучать нормативные документы и разрабатывать рекомендации  

по вопросам бухгалтерского учета и отчетности в организациях  

агропромышленного комплекса Свердловской области, давать разъяснения  

по учетной политике; изменениям нормативных документов в бухгалтерском 

учете и налогообложении; 

4) выезжать на предприятия для оказания консультативной помощи  

в вопросах учета и заполнения отчетности, указывать на ошибки, противоречащие 

Положению о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации; 

5) консультировать по вопросам налогового законодательства Российской 

Федерации, помогать в разборе сложных ситуаций при исчислении и взимании 

налогов; 

6) производить прием квартальных и годовых отчетов промышленных  

и обслуживающих предприятий, сельскохозяйственных потребительских 

кооперативов, оказывать консультативную  помощь в постановке учета  

и составлении отчетности; 

7) выполнять обработку и свод квартальных и годовых отчетов 

промышленных и обслуживающих предприятий на персональном компьютере  

в программе 1С, выполнять работу по формированию и хранению базы данных  

с использованием необходимого программного обеспечения; 

8) организовывать и проводить совещания, семинары по вопросам учета, 

отчетности и налогообложения; 

9) информировать об изменениях в действующем законодательстве 

государственных гражданских служащих отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы, управления АПКиП; 

10) осуществлять полномочия представителя государства в органах 

управления и контроля хозяйственных обществ, часть акций (долей, паев) которых 

находятся в государственной казне Свердловской области; 

11) вести делопроизводство в отделе в соответствии с Инструкцией по 

делопроизводству в Министерстве; 

12) по поручению начальника отдела знакомить государственных 

гражданских служащих отдела с поступившими документами; 

13) осуществлять контроль за своевременным исполнением документов  
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в отделе, подготовкой ответов на запросы организаций, обращения граждан; 

14) принимать участие в организации проведения смотра-конкурса среди 

специалистов бухгалтерской службы агропромышленного комплекса 

Свердловской области на звание «Лучший по профессии»; 

15) принимать участие в подготовке и проведении мероприятий, 

проводимых Министерством; 

16) осуществлять мониторинг своевременности расчетов по платежам  

в бюджет Свердловской области и бюджеты муниципальных образований 

организаций пищевой и перерабатывающей промышленности; 

17) участвовать в проведении проверок в хозяйствующих субъектах 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

18) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых включен в соответствии с приказом Министерства или направлен 

вышестоящим руководителем; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 



29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

6) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

7) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

8) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

9) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

10) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 



4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



9) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

10) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 



определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
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3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 55 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета и 

контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 5 мая 2005 

года № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области», относится к старшей группе 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области 

категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

 участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 

мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание 

услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд в 

установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функции получателя средств областного бюджета 

установленных бюджетным законодательством Российской Федерации. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства  

в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 

области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 

постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел).  

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 



профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

7) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ «Об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи  

с материнством»; 

8) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 

9) Указ Губернатора Свердловской области от 28.12.2010 № 1395-УГ  

«О денежном содержании членов Правительства Свердловской области»; 

10) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» 

в части основных гарантий государственных гражданских служащих 

Свердловской области в сфере оплаты труда»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012  

№ 834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита 

штатной численности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области»; 

12) постановление Правительства   Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

13) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 

№ 143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных  

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

14) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995  

№ 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств»; 

15) Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 31.10.2000  

№ 94 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета  

финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкции по его 

применению»; 

16) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010  

№ 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010  

№ 157 н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для 

органов государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 



фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкции по его применению»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 

№ 162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и инструкции по его 

применению»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 

№ 191 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления 

годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации»; 

20) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07. 2013 

№ 65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной 

классификации Российской Федерации»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015  

№ 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями,  

и Методических указаний по их применению»; 

22) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений в области налогового законодательства  

в части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

3) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

4) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) оперативной реализации решений, контроля исполнения планов работы 

и поставленных задач; 

3) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Свод», 

1С «Зарплата и кадры бюджетного учреждения», система удаленного финансового 

документооборота (СУФД), Smart-Бюджет», Свод- Smart; 

4) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 



3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27 июля 04 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее 

– Федеральный закон № 79-ФЗ) и статьями 7,1., 8, 8.1., 9, 11, 12 Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20 Исходя из задач и функций отдела, на государственного гражданского 

служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять в установленном порядке начисление сотрудникам 

Министерства заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности, 

материальной помощи, выходного пособия, компенсации при увольнении, оплаты 

за отпуск, единовременных пособий по уходу за ребенком до 1,5 лет; 

4) выписывать доверенности на получение приобретаемых 

нефинансовых активов, осуществлять контроль по поступлению товаров; 

5) обеспечивать целевое использование средств по расходам на оплату 

труда и выплат за счет средств Фонда социального страхования; 

6) осуществлять в установленном порядке расчеты по договорам 

гражданско-правового характера;  

7) производить отчисления взносов во внебюджетные фонды на выплаты 

заработной платы и удержание налога на доходы физических лиц; 

8) готовить реестры на перечисление заработной платы на пластиковые 

карты работников и выдачу пластиковых карт вновь принятым работникам; 

9) осуществлять персонифицированный учет по отчислениям в Пенсионный 

фонд по каждому работнику Министерства за фактически полученный доход, 

каждому договору гражданско-правового характера в соответствии  с 

требованиями законодательства Российской Федерации; 

10) представлять в установленном порядке отчетность в налоговые органы, 

в Пенсионный фонд, Фонд социального страхования; 

11) обеспечивать своевременное представление сведений в Пенсионный 

фонд; отчетность органам статистики о численности и фонде заработной платы; 

12) представлять в налоговые органы сведения по формам:2-НДФЛ, 6-

НДФЛ на работников Министерства и о выплаченных доходах другим лицам по 
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договорам гражданско-правового характера; 

13) оформлять авансовые отчеты работников Министерства и обеспечивать 

соблюдение норм возмещения командировочных расходов; 

14) обеспечивать сохранность лицевых счетов, карточек индивидуального 

учета сумм начисленных страховых взносов и иных вознаграждений, налоговых 

регистров по налогу на доходы физических лиц, конфиденциальность сведений по 

начислениям и выдаче заработной платы работников Министерства; 

15) обеспечивать сохранность документов, определенных настоящим 

должностным регламентом, готовить документы для подшивки и передачи в 

архив;  

16) уведомлять письменно каждого работника Министерства о начислениях 

зарплаты и произведенных из неё удержаниях; 

17) оформлять и выдавать справки работникам Министерства о средней 

заработной плате для оформления кредитов, пособий;  

18) осуществлять контроль за целевым использованием денежных средств, в 

части командировочных расходов и на хозяйственные нужды; 

19) формировать журналы операций: по расчетам с подотчетными лицами, 

по оплате труда;  

20) осуществлять внутренний финансовый контроль, в том числе принятие к 

учету первичных учетных документов, с соблюдением периодичности, методов 

контроля, способов контроля, форм проведения внутреннего финансового 

контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля; 

21) информировать начальника отдела обо всех выявленных недостатках и 

нарушениях в пределах своей компетенции; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 



«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

18. соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  



в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или 

бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

13) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

14) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

15) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

16) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 



области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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гражданами и представителями организаций. 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 
33. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37.  Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 56 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области 

от 5 мая 2005 года № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

 участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание 

услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд в 

установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функции получателя средств областного бюджета 

установленных бюджетным законодательством Российской Федерации. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 

области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 

постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета и 

контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел).  

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 



профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; 

8) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ «Об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи  

с материнством»; 

10) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 

11) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных  

и муниципальных нужд»; 

12) Указ Губернатора Свердловской области от 28.12.2010 № 1395-УГ  

«О денежном содержании членов Правительства Свердловской области»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» 

в части основных гарантий государственных гражданских служащих 

Свердловской области в сфере оплаты труда»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 23.12.2005 

№ 1109-ПП « Об установлении требований к минимальному размеру оплаченного 

уставного капитала (уставного фонда) для организаций, осуществляющих 

розничную продажу алкогольной продукции на территории Свердловской 

области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012  

№ 834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита 

штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области  

от 06.03.2013 № 236-ПП «О Порядке осуществления органами государственной 

власти Свердловской области (государственными органами Свердловской 

области) и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также 

Территориальным фондом обязательного медицинского страхования 

Свердловской области бюджетных полномочий главных администраторов доходов 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и закреплении  



за органами государственной власти Свердловской области (государственными 

органами Свердловской области) источников доходов местных бюджетов»; 

17) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.03.2016 № 143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных 

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13.06.1995  

№ 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества  

и финансовых обязательств»; 

20) приказ Министерства финансов Свердловской области  

от 16.12.2009 № 168 «О Порядке составления и ведения кассового плана, 

утверждения и доведения до главных распорядителей средств областного бюджета 

предельных объемов финансирования»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2010  

№ 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

24) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления  

и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 30.03.2015 № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов  

и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 

органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными академиями наук, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению»; 

27) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 



кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

28) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений в области налогового законодательства  

в части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

3) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

4) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) ведения деловых переговоров; 

3) аналитической и организаторской деятельности; 

4) подготовки проектов правовых актов и деловых документов, 

редактирования документов на высоком стилистическом уровне; 

5) организация работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

6) планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий 

принимаемых решений; 

7) оперативной реализации решений, контроля исполнения планов работы и 

поставленных задач; 

8) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с 

информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», 

работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в 

текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, 

использования графических объектов в электронных документах, работы с базами 

данных, в том числе в системе электронного документооборота; 

9) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Зарплата 

и кадры бюджетного учреждения», система удаленного финансового 

документооборота (СУФД), Smart-Бюджет», Свод- Smart. 

10) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей 

 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные статьёй 15 Федерального закона от 27 июля 04 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее 

– Федеральный закон № 79-ФЗ) и статьями 7,1., 8, 8.1., 9, 11, 12 Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. Исходя из задач и функций отдела, на государственного гражданского 

служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом;  

3) осуществлять учет движения денежных средств по лицевым счетам, 

открытым в Министерстве финансов Свердловской области, а также 

своевременно отражать в бюджетном учете операции, связанные с их движением; 

4) осуществлять учет расчетов с организациями за поставленные товары, 

выполненные работы, оказанные услуги Министерству; 

5) осуществлять учет целевых расходов в соответствии с утвержденной 

сметой расходов на содержание Министерства; 

6) проводить инвентаризацию финансовых обязательств и расчетов, 

имущества и своевременно отражать результаты инвентаризации; 

7) составлять ежемесячную отчетность об использовании бюджетных 

средств, и представлять её главному распорядителю средств областного бюджета; 

8) составлять квартальную и годовую отчетность об использовании 

бюджетных средств на содержание аппарата и выполнение функций 

Министерства, и в целом получателя бюджетных средств; 

9) участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных 

на рациональное и экономное использование средств; 

10) участвовать в составлении сметы расходов на содержание аппарата 

Министерства на последующие отчетные периоды, вносить в них изменения в 

соответствии с выделенными ассигнованиями средств из областного бюджета; 

11) обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, готовить их для 

подшивки и передачи в архив; 

12) составлять и своевременно представлять отчетность органам статистики, 

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России 

г. Екатеринбурга; 

13) осуществлять контроль за целевым использованием средств, 

предусмотренных сметой расходов на содержание аппарата Министерства; 

14) осуществлять внутренний финансовый контроль, в том числе принятие к 

учету первичных учетных документов, с соблюдением периодичности, методов 

consultantplus://offline/ref=028BE9D2A8D1B8B2D56E6F1DF61CCA487372CB0C8C8AF1048CAD85C3KDO


контроля, способов контроля, форм проведения  внутреннего финансового 

контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля; 

15) планировать закупки для государственных нужд Министерства;  

16) формировать бухгалтерскую отчетность главного администратора 

доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации по закрепленным 

за Министерством доходным источникам;  

17) формировать журналы операций: по счету «Касса», с безналичными 

денежными средствами, расчетов с поставщиками и подрядчиками, с дебиторами 

по доходам, по прочим операциям и Главную книгу; 

18) информировать начальника отдела о выявленных недостатках и 

нарушениях в пределах своей компетенции; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию,  

а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 



30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов;  

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  



с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 
Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



 

Приложение № 57 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 

предоставление государственной поддержки юридическим  

и физическим лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной 

продукции, первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств и 

формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

осуществление организационно-технического и информационного 

обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 

оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 

области; 

внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 

Свердловской области; 



формирование сводной отчетности об использовании средств федерального 

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса, а также 

ведомственной сводной бухгалтерской отчетности по организациям 

агропромышленного комплекса в разрезе отраслей с представлением в 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования в 

устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью 

государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы 

должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в 

соответствии с законодательством Российской Федерации  

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется  

с государственной гражданской службы Свердловской области Министром 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации  

о государственной гражданской службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10.  Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ  

«О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный 

закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы  

и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления  

и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 

области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 

Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 

Правительства Свердловской области, Административный регламент 

Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15 июля 

2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы 

Свердловской области» требований к стажу государственной гражданской 

службы Российской Федерации либо к стажу работы  

по специальности, направлению подготовки государственному гражданскому 

служащему не установлено. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных)  

и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 



6) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ  

«Об акционерных обществах»; 

8) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ  

«О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ  

«Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

11) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

12) Федеральный закон от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» в 

части основных гарантий государственных гражданских служащих Свердловской 

области в сфере оплаты труда»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012 № 

834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита штатной 

численности Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 

1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 № 

143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных  

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 21.12.1998 № 64 н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского 

учета для субъектов малого предпринимательства»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 31.10.2000 № 94 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкции  

по его применению»; 



20) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 20.05.2003 № 44 н «Об утверждении Методических указаний  

по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации 

организаций»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 02.07.2010 № 66 н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157 н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции  

по его применению»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

24) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 23.12.2010 № 183 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

автономных учреждений и Инструкции по его применению»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и 

представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 25.03.2011 № 33 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, 

представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 

(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

27) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

28) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 30.03.2015 № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»; 

29) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

30) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 



1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений в области налогового законодательства в 

части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

3) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

4) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности; 

2) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

3) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет»,  

1С «Свод отчетов»; 

4) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) изучать нормативные документы и разрабатывать рекомендации по 

вопросам бухгалтерского учета и отчетности в сельскохозяйственных 



организациях Свердловской области, давать разъяснения по учетной политике, по 

изменениям нормативных документов в бухгалтерском учете и налогообложении; 

4) оказывать консультативную помощь по вопросам организации 

бухгалтерского учета и составлению отчетности сельхозтоваропроизводителей; 

5) выезжать на предприятия для оказания консультационной помощи в 

вопросах учета и заполнения отчетности, указывать на ошибки, противоречащие 

Положению о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации; 

6) производить прием квартальных и годовых отчетов бухгалтерской 

отчетности управлений АПКиП; 

7) выполнять обработку отчетов на компьютере, формировать свод по 

сельскохозяйственным предприятиям прямого подчинения и свод по 

Свердловской области; выполнять работу по формированию, ведению и хранению 

базы данных с использованием необходимого программного обеспечения; 

8) участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров с 

главными бухгалтерами сельскохозяйственных организаций, управлений 

агропромышленного комплекса и продовольствия по вопросам учета,  отчетности 

и налогообложения; 

9) осуществлять подготовку ответов на поступающие в отдел письма по 

поручению начальника отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной 

работы; 

10) готовить аналитические материалы о качестве представленной 

бухгалтерской отчетности и выявленных недостатках в её формировании; 

11) оформлять документы для сдачи в архив в соответствии с 

нормативными актами; 

12) участвовать в организации проведения смотра-конкурса среди 

специалистов бухгалтерской службы агропромышленного комплекса 

Свердловской области на звание «Лучший по профессии»; 

13) участвовать в организации и проведении заседаний отраслевой 

межведомственной комиссии по расширению налоговой базы в организациях 

агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг; 

14) участвовать в проведении проверок в организациях агропромышленного 

комплекса Свердловской области, получающих бюджетные средства на 

реализацию целевых программ; 

15) осуществлять сбор, обработку и свод информации  

о производственной деятельности крестьянских (фермерских) хозяйств, 

получающих субсидии из областного и федерального бюджетов Российской 

Федерации; 

16) осуществлять мониторинг состояния расчетов по выплате заработной 

платы и её уровне, мониторинг просроченной задолженности по платежам в 

бюджет и взносов во внебюджетные фонды в сельскохозяйственных организациях 

Свердловской области; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

29) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

6) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

7) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



8) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

9) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

10) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 



(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 



Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



 

Приложение № 57 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  



реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 

предоставление государственной поддержки юридическим  

и физическим лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной 

продукции, первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств и 

формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

осуществление организационно-технического и информационного 

обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 

оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 

области; 

внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 

Свердловской области; 



формирование сводной отчетности об использовании средств федерального 

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса, а также 

ведомственной сводной бухгалтерской отчетности по организациям 

агропромышленного комплекса в разрезе отраслей с представлением в 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования в 

устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью 

государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы 

должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в 

соответствии с законодательством Российской Федерации  

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется  

с государственной гражданской службы Свердловской области Министром 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации  

о государственной гражданской службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10.  Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ  

«О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный 

закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы  

и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления  

и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 

области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 

Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 

Правительства Свердловской области, Административный регламент 

Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. В соответствии со статьёй 14 Закона Свердловской области от 15 июля 

2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы 

Свердловской области» требований к стажу государственной гражданской 

службы Российской Федерации либо к стажу работы  

по специальности, направлению подготовки государственному гражданскому 

служащему не установлено. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных)  

и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 



6) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ  

«Об акционерных обществах»; 

8) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ  

«О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ  

«Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

11) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

12) Федеральный закон от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» в 

части основных гарантий государственных гражданских служащих Свердловской 

области в сфере оплаты труда»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012 № 

834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита штатной 

численности Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 

1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 № 

143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных  

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации 

имущества и финансовых обязательств»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 21.12.1998 № 64 н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского 

учета для субъектов малого предпринимательства»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 31.10.2000 № 94 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкции  

по его применению»; 



20) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 20.05.2003 № 44 н «Об утверждении Методических указаний  

по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации 

организаций»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 02.07.2010 № 66 н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157 н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции  

по его применению»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

24) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 23.12.2010 № 183 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

автономных учреждений и Инструкции по его применению»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и 

представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 25.03.2011 № 33 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, 

представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 

(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

27) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

28) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 30.03.2015 № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»; 

29) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

30) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 



5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

6) знание основных направлений в области налогового законодательства в 

части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

7) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

8) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

5) ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности; 

6) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

7) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет»,  

1С «Свод отчетов»; 

8) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

30) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

31) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

32) изучать нормативные документы и разрабатывать рекомендации по 

вопросам бухгалтерского учета и отчетности в сельскохозяйственных 



организациях Свердловской области, давать разъяснения по учетной политике, по 

изменениям нормативных документов в бухгалтерском учете и налогообложении; 

33) оказывать консультативную помощь по вопросам организации 

бухгалтерского учета и составлению отчетности сельхозтоваропроизводителей; 

34) выезжать на предприятия для оказания консультационной помощи в 

вопросах учета и заполнения отчетности, указывать на ошибки, противоречащие 

Положению о бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации; 

35) производить прием квартальных и годовых отчетов бухгалтерской 

отчетности управлений АПКиП; 

36) выполнять обработку отчетов на компьютере, формировать свод по 

сельскохозяйственным предприятиям прямого подчинения и свод по 

Свердловской области; выполнять работу по формированию, ведению и хранению 

базы данных с использованием необходимого программного обеспечения; 

37) участвовать в организации и проведении совещаний, семинаров с 

главными бухгалтерами сельскохозяйственных организаций, управлений 

агропромышленного комплекса и продовольствия по вопросам учета,  отчетности 

и налогообложения; 

38) осуществлять подготовку ответов на поступающие в отдел письма по 

поручению начальника отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной 

работы; 

39) готовить аналитические материалы о качестве представленной 

бухгалтерской отчетности и выявленных недостатках в её формировании; 

40) оформлять документы для сдачи в архив в соответствии с 

нормативными актами; 

41) участвовать в организации проведения смотра-конкурса среди 

специалистов бухгалтерской службы агропромышленного комплекса 

Свердловской области на звание «Лучший по профессии»; 

42) участвовать в организации и проведении заседаний отраслевой 

межведомственной комиссии по расширению налоговой базы в организациях 

агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг; 

43) участвовать в проведении проверок в организациях агропромышленного 

комплекса Свердловской области, получающих бюджетные средства на 

реализацию целевых программ; 

44) осуществлять сбор, обработку и свод информации  

о производственной деятельности крестьянских (фермерских) хозяйств, 

получающих субсидии из областного и федерального бюджетов Российской 

Федерации; 

45) осуществлять мониторинг состояния расчетов по выплате заработной 

платы и её уровне, мониторинг просроченной задолженности по платежам в 

бюджет и взносов во внебюджетные фонды в сельскохозяйственных организациях 

Свердловской области; 

46) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



47) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

48) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

49) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

50) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

51) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

52) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

53) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

54) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

55) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

56) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

57) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

58) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

11) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

12) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



13) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

14) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

15) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 



(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 59 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим  

и физическим лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной 

продукции, первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области; 

оказание поддержки в создании крестьянских (фермерских) хозяйств  

и формировании экономической и социальной инфраструктур для обеспечения 

доступа крестьянских (фермерских) хозяйств к финансовым, материальным, 

информационным и иным ресурсам; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

осуществление организационно-технического и информационного 

обеспечения деятельности межведомственной комиссии по финансовому 

оздоровлению сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской 

области; 

внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 

Свердловской области; 

формирование сводной отчетности об использовании средств федерального 

и областного бюджетов организациями агропромышленного комплекса, а также 

ведомственной сводной бухгалтерской отчетности по организациям 



агропромышленного комплекса в разрезе отраслей  

с представлением в Министерство сельского хозяйства Российской Федерации; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования в 

устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется  

с государственной гражданской службы Свердловской области Министром 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации  

о государственной гражданской службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 

обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается  

на другого государственного гражданского служащего, замещающего должность 

старшей группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста 



отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы  

и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и 

распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 

области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 

Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 

Правительства Свердловской области, Административный регламент 

Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных)  

и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации»; 



Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 08 декабря 1995 года № 193-ФЗ  

«О сельскохозяйственной кооперации»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ  

«Об акционерных обществах»; 

8) Федеральный закон от 11 июня 2003 года № 74-ФЗ  

«О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 



10) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 255-ФЗ  

«Об обязательном социальном страховании на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

11) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

12) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ  

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» в 

части основных гарантий государственных гражданских служащих Свердловской 

области в сфере оплаты труда»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012 № 

834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита штатной 

численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 

1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 № 

143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных  

со служебными командировками на территории Российской Федерации, 

работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний  

по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 21.12.1998 № 64 н «О Типовых рекомендациях по организации бухгалтерского 

учета для субъектов малого предпринимательства»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 31.10.2000 № 94 н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкции  

по его применению»; 

20) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 20.05.2003 № 44 н «Об утверждении Методических указаний  

по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации 

организаций»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 02.07.2010 № 66 н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.12.2010 № 157 н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского 

учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 



местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

23) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 06.12.2010 № 162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

24) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 23.12.2010 № 183н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета 

автономных учреждений и Инструкции по его применению»; 

25) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 28.12.2010 № 191 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и 

представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

26) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 25.03.2011 № 33 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, 

представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 

(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»; 

27) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

28) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 30.03.2015 № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»; 

29) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

30) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

10) знание основных направлений в области налогового законодательства в 

части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

11) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

12) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, должен 

обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности; 

2) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», 1С «Свод 

отчетов», Свод- Smart; 

3) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) изучать нормативные документы и разрабатывать рекомендации по 

вопросам бухгалтерского учета и отчетности в сельскохозяйственных 

организациях агропромышленного комплекса Свердловской области; давать 

разъяснения по учетной политике предприятия, изменениям нормативных 

документов в бухгалтерском учете и отчетности в Российской Федерации; 

4) выезжать в организации агропромышленного комплекса Свердловской 

области для оказания консультативной помощи в вопросах учета и заполнения 

отчетности, указывать на ошибки, противоречащие Положению о бухгалтерском 

учете и отчетности в Российской Федерации; 

5) производить прием и свод бухгалтерской отчетности птицеводческих 

организаций; выполнять работу по формированию, ведению и хранению базы 

данных с использованием необходимого программного обеспечения, оказывать 

консультативную помощь в составлении бухгалтерской отчетности;  

6) производить прием и свод бухгалтерской отчетности государственных 

автономных учреждений Свердловской области; выполнять работу по 

формированию и хранению базы данных с использованием программного 
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обеспечения, оказывать консультативную помощь в составлении отчетности; 

7) осуществлять мониторинг состояния расчетов по выплате заработной 

платы и её уровня в сельскохозяйственных организациях; 

8) участвовать в подготовке совещаний, семинаров по вопросам учета и 

отчетности; 

9) принимать участие в организации проведении смотра-конкурса среди 

специалистов бухгалтерской службы агропромышленного комплекса 

Свердловской области на звание «Лучший по профессии»; 

10) участвовать в проведении проверок в организациях агропромышленного 

комплекса Свердловской области, получающих бюджетные средства на 

реализацию целевых программ; 

11) принимать участие в сборе и обработке информации о 

производственной деятельности крестьянских (фермерских) хозяйств; 

12) осуществлять полномочия представителя государства в органах 

контроля хозяйственных обществ, часть акций (долей, паев) которых находятся в 

государственной казне Свердловской области; 

13) исполнять должностные обязанности главного специалиста (по 

сельскохозяйственным организациям) бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы, в период его отсутствия; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 



государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

16) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

17) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

18) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

19) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

20) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 



государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

9) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

10) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в 

соответствии с: 
13) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ  
«Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных 
гражданских служащих Свердловской области»; 

14) Административным регламентом Министерства;  
15) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
16) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 60 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела бухгалтерского учета и контрольно-

ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 

лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 

первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 

сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 

продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

полномочия главного администратора доходов бюджетов бюджетной 

системы Российской Федерации по закрепленным источникам доходов, 

получателя бюджетных средств в соответствии с бюджетным законодательством 

Российской Федерации; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

5.  Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение 

должностных обязанностей:  

 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

 участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

 участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

 осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 

консультационной помощи; 

 осуществление подготовки предложений по установлению требований к 

минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 

организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции (за 

исключением организаций общественного питания); 

проведение консультации по вопросам лицензирования; 

осуществление контроля за правильностью начисления, полнотой и 

своевременностью уплаты платежей в областной бюджет, начисления, учета, 

взыскания и принятия решений о возврате (зачете) излишне уплаченных 



(взысканных) платежей в бюджет, администрирование которых закреплено за 

Министерством законодательством Свердловской области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 

мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования в 

устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функции главного администратора (администратора) 

доходов областного бюджета, установленные бюджетным законодательством 

Российской Федерации, по закрепленным за ним источникам доходов областного 

бюджета; 

осуществление функции получателя средств областного бюджета 

установленных бюджетным законодательством Российской Федерации; 

осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с замещаемой должностью 

государственной гражданской службы Свердловской области в пределах группы 

должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 

также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 



гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства в 

соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 

июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы  

и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и 

распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 

области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 

Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 

Правительства Свердловской области, Административный регламент 

Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «экономика» или иным направлениям 

подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 

Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 

подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 

и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:  

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных)  

и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской 

Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 № 171-ФЗ «О государственном 

регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и 

спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) 

алкогольной продукции»; 



7) Федеральный закон от 26 декабря 1995 № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; 

8) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

9) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете»; 

10) Федеральный закон от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе 

в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд»; 

11) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ «О 

реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» в 

части основных гарантий государственных гражданских служащих Свердловской 

области в сфере оплаты труда»; 

12) постановление Правительства Свердловской области от 23.12.2005 № 

1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру оплаченного 

уставного капитала (уставного фонда) для организаций, осуществляющих 

розничную продажу алкогольной продукции на территории Свердловской 

области»; 

13) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012 № 

834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита штатной 

численности Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области»; 

14) постановление Правительства Свердловской области от 06.03.2013 № 

236-ПП «О Порядке осуществления органами государственной власти 

Свердловской области (государственными органами Свердловской области) и 

(или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также 

Территориальным фондом обязательного медицинского страхования 

Свердловской области бюджетных полномочий главных администраторов 

доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и закреплении за 

органами государственной власти Свердловской области (государственными 

органами Свердловской области) источников доходов местных бюджетов»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 

1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 № 

143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками на территории Российской Федерации, работникам, 

заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

17) приказ Министерства финансов РФ от 13.06.1995 № 49 «Об 

утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 



157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 

фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкции по его применению»; 

19) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 

162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и инструкции по его 

применению»; 

20) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 

191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления 

годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации»; 

21) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 № 

65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной 

классификации Российской Федерации»; 

22) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 

52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»; 

23) Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

24) иные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета.  

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

13) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

14) знание основных направлений в области налогового законодательства в 

части осуществления финансово-хозяйственной деятельности 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

15) знание нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность 

сельхозтоваропроизводителей и организаций агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

16) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) подготовки проектов правовых актов и деловых документов, 

редактирования документов на высоком стилистическом уровне; 



3) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

4) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», система 

удаленного финансового документооборота (СУФД), Smart-Бюджет; 

5) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в планировании доходов, по закрепленным 

источникам доходов за Министерством на предстоящий финансовый год, 

ежемесячно представлять кассовый план по доходам в Министерство финансов 

Свердловской области;  

5) доводить до плательщиков государственной пошлины платежные 

реквизиты и информацию по заполнению расчетных документов;  

6) осуществлять начисление, учет и контроль за правильностью 

исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет по 

источникам доходов бюджетов, закрепленным за Министерством; 

7) производить уточнение вида и принадлежности платежей в бюджет и 

возврат излишне уплаченных сумм денежных средств на основании заявления 

плательщика установленного образца, оформлением заявки на возврат излишне 

или ошибочно поступивших сумм и уведомления для уточнения невыясненных 

поступлений в бюджет;  

8) формировать бухгалтерскую отчетность главного администратора 



доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации по закрепленным 

за Министерством доходным источникам;  

9) осуществлять сверку расчетов с Министерством финансов Свердловской 

области и Управлением Федерального казначейства  по Свердловской области по 

доходам, закрепленным за Министерством; 

10) формировать и представлять в Министерство финансов Свердловской 

области аналитическую информацию об администрируемых доходных 

источниках и пояснительную записку, в случаях отклонения от плана; 

11) формировать журнал операций с дебиторами по доходам; 

12) осуществлять взаимодействие и оказывать консультативную помощь по 

недопущению и снижению сумм, зачисляемых на невыясненные поступления, 

подведомственными администраторами доходов; 

13) ежемесячно проводить сверку поступивших платежных поручений с 

информацией о выданных и переоформленных лицензиях отделом регулирования 

алкогольного рынка; составлять информацию о поступлении госпошлины за 

предоставление, продление и переоформление лицензий на розничную продажу 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

14) осуществлять проверку пакета документов, подтверждающих наличие 

минимального размера оплаченного уставного капитала (уставного фонда), при 

обращении организаций (за исключением организаций общественного питания) за 

получением лицензии на розничную продажу алкогольной продукции на 

территории Свердловской области; 

15) осуществлять внутренний финансовый контроль, в том числе принятие к 

учету первичных учетных документов, с соблюдением периодичности, методов 

контроля, способов контроля, форм проведения  внутреннего финансового 

контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля; 

16) обеспечивать сохранность бухгалтерских документов, готовить их для 

подшивки и передачи в архив; 

17) информировать начальника отдела о выявленных недостатках и 

нарушениях в пределах своей компетенции; 

18) исполнять должностные обязанности государственного гражданского 

служащего - специалиста 1 категории (кассира) отдела бухгалтерского учета и 

контрольно-ревизионной работы - в период её отсутствия; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 



честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

21) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

22) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

23) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

24) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 



25) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 



3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

13) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

14) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

15) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

16) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 



 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, иных государственных органах, 

другими гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве, иных государственных органах, а также с организациями, 

гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения 

государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов 

служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному 

поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а 

также в соответствии с: 
17) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

18) Административным регламентом Министерства;  
19) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
20) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации;  
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 58 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

 

Должностной регламент 
специалиста I категории отдела бухгалтерского учета и контрольно-
ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 

 
1. Общие положения 

 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением об отделе бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность специалиста I категории отдела бухгалтерского учета и 

контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии с 

Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к младшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«обеспечивающие специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области (далее 

– государственный гражданский служащий) исполняет должностные обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 

Свердловской области; 



организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – 

Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования в 

устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, и их 

должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление функции получателя средств областного бюджета 

установленных бюджетным законодательством Российской Федерации. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации  

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 

принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 



также освобождается от должности и увольняется  

с государственной гражданской службы Свердловской области Министром 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации о 

государственной гражданской службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 

обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

бухгалтерского учета и контрольно-ревизионной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы  

и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления  

и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской 

области, другие законы Свердловской области, указы и распоряжения 

Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения 

Правительства Свердловской области, Административный регламент 

Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела бухгалтерского учета  

и контрольно-ревизионной работы Министерства (далее – отдел). 

. 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования 
 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь образование не ниже уровня среднего профессионального 

образования. 



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 



4) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

7) Федеральный закон от 11 декабря 2011 года № 402-ФЗ  

«О бухгалтерском учете»; 

8) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ  

«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд»; 

9) Указ Губернатора Свердловской области от 14.02.2011 № 75-УГ  

«О реализации Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области» в 

части основных гарантий государственных гражданских служащих Свердловской 

области в сфере оплаты труда»; 

10) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012 № 

834-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита штатной 

численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 

1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

12) постановление Правительства Свердловской области от 02.03.2016 № 

143-ПП «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными 

командировками на территории Российской Федерации, работникам, 

заключившим трудовой договор о работе в государственных органах 

Свердловской области»; 

13) приказ Министерства финансов Российской Федерации  

от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении методических указаний  

по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»; 

14) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 

157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 

фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкции по его применению»; 

15) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 № 

162 н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета  

и инструкции по его применению»; 

16) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 

191 н «Об утверждении Инструкции о порядке составления  

и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

17) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.07.2013 № 

65 н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной 



классификации Российской Федерации»; 

18) приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 

52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 

бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами 

управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями, и 

Методических указаний по их применению»; 

19) указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 

предпринимательства»; 

20) иные нормативные правовыми актами Российской Федерации, 

регулирующими вопросы бухгалтерского учета. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

17) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

18) знание особенностей реализации государственных программ Российской 

Федерации и Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности; 

2) работы в программных продуктах 1С «Бухгалтерский учет», система 

удаленного финансового документооборота (СУФД), Smart-Бюджет; 

3) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 
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2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) выполнять операции по приему, учету и хранению денежных средств и 

денежных документов с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их 

сохранность; 

5) получать по оформленным документам, в соответствии с установленным 

порядком денежные средства в учреждении банка и от сотрудников Министерства 

с обязательным полистным пересчетом купюр; 

6) осуществлять выдачу наличных денежных средств на командировочные 

расходы и хозяйственные нужды Министерства; 

7) формировать кассовую книгу по учету денежных средств и денежных 

документов, сверять фактическое наличие денежных сумм и денежных 

документов с книжным остатком; 

8) формировать платежные поручения по расчетам с сотрудниками 

Министерства, организациями, перечислениям в бюджет и внебюджетные фонды; 

9) принимать отчеты о движении бланков строгой отчетности, материальных 

ценностей и основных средств от материально-ответственных лиц, производить 

сверку остатков по этим счетам; 

10) осуществлять бухгалтерский учет бланков строгой отчетности, 

материальных запасов и основных средств (на балансовых и за балансовых 

счетах), формировать акты по их списанию; 

11) осуществлять инвентаризацию основных средств, материальных 

запасов, бланков строгой отчетности, оформлять инвентаризационные описи; 

12) осуществлять начисление амортизации основных средств, в 

соответствии с установленными нормами, и отражать её на счетах бухгалтерского 

учета; 

13) формировать журнал операций по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов; 

14) осуществлять сверку операций по движению имущества, переданного 

(полученного) в государственную казну Свердловской области; 

15) готовить первичные документы и регистры бухгалтерского учета для 

подшивки; 

16) осуществлять внутренний финансовый контроль, в том числе принятие к 

учету первичных учетных документов, с соблюдением периодичности, методов 

контроля, способов контроля, форм проведения  внутреннего финансового 

контроля, указанных в картах внутреннего финансового контроля; 

17) информировать начальника отдела о выявленных недостатках и 

нарушениях в пределах своей компетенции; 

18) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

19) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 



20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

30) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

26) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

27) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

28) в установленном порядке вносить предложения по вопросам, входящим 

в компетенцию государственного гражданского служащего; 



29) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

30) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

17) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

18) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

19) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

20) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений (далее – 
сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве, иных государственных органах, а также с организациями, 

гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения 

государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов 

служебного поведения государственных служащих»,  

и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального 

закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
21) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

22) Административным регламентом Министерства;  
23) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
24) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 



36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 62 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела птицеводства и комбикормовой промышленности 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 

объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 

связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции для 

обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
внесения предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 



рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 
осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 
организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела птицеводства  
и комбикормовой промышленности Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела птицеводства  
и комбикормовой промышленности Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 



государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
птицеводства и комбикормовой промышленности Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела птицеводства  
и комбикормовой промышленности Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки не менее четырех 

лет, либо стаж государственной гражданской службы Российской Федерации или 

стаж работы по направлениям подготовки (специальностям) не менее одного года 

(для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в  течение 

трех лет со дня выдачи диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание передовых технологий отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

3) знание основных признаков действия кормовых добавок; 



4) знание особенностей производства, реализации, использования 

кормовых добавок; 

5) знания используемых при производстве кормовых добавок активных 

или вспомогательных веществ, технологий производства, принципов 

эквивалентности ранее зарегистрированным добавкам, а также уровня их 

потенциальной опасности для животных; 

6) знания в области токсикологии. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) подготовки предложений по вопросам эффективности государственной 

поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

2) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности;  

3) подготовки предложений о реформировании и финансовом 

оздоровлении хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

4) разработки методических рекомендаций по развитию птицеводства  

и комбикормовой промышленности; 

5) иными умения, необходимых для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 



2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) участвовать в разработке предложений по основным направлениям 

стратегии развития отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

8) участвовать в организации дополнительного профессионального 

образования руководителей, специалистов, кадров массовых профессий  

для хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

9) оказывать содействие в освоении передовых технологий и техническом 

перевооружении хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства  

и комбикормовой промышленности; 

10) вносить на рассмотрение Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и предложения по вопросам эффективности 

государственной поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

11) на основании анализа производственной и финансово-экономической 

деятельности хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности вносить на рассмотрение Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области и заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения о реформировании и финансовом оздоровлении хозяйствующих 

субъектов; 

12) в пределах своей компетенции осуществлять методическое руководство 

и разрабатывать методические рекомендации по развитию птицеводства  

и комбикормовой промышленности; 

13) обеспечивать своевременную отчетность и анализ производственной 

деятельности хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

14) нести ответственность за достоверность представляемой информации, 

качество подготовленных отделом документов; 



15) организовывать работу с письмами и жалобами, по подготовке проектов 

постановлений Правительства Свердловской области, проектов приказов 

Министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

16) участвовать в разработке мобилизационного плана Министерства  

и мобилизационных документов; 

17) соблюдать требования законодательства Российской Федерации  

о государственной тайне; 

18) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

19) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 



30) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

31) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

32) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

33) проводить с работниками отдела совещания; 

34) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

35) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

36) в установленном порядке вносить Первому заместителю Министра 

предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

37) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

38) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

8) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

9) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

10) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

11) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

12) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

13) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

14) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 
Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
25) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

26) Административным регламентом Министерства;  
27) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
28) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 63 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции; 

обеспечение деятельности Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области (далее – Министерство) как 
исполнительного органа государственной власти в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и Свердловской области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в организации по реализации мероприятий государственной 

поддержки приоритетных направлений развития отраслей птицеводства и 

комбикормовой промышленности; 

участие в разработке проектов и реализации текущих и комплексных 

программ развития птицеводства и комбикормовой промышленности; 

проведение анализа поступающей оперативной информации, месячной и 

квартальной отчетности по производству, и внесение предложений начальнику 

отдела по совершенствованию производственной деятельности хозяйствующих 

субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой промышленности; 

участие в организации и проведении совещаний и семинаров, работе 

производственно-научных систем, учебе специалистов и руководителей 

хозяйствующих субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

осуществление консультаций и рекомендаций по применению 

промышленной технологии птицеводства и совершенствованию технологических 

процессов в птицеводстве; 

участие в пределах своей компетенции в разработке методических 

рекомендаций, изучать и оказывать содействие в освоении достижений науки и 

передовых технологий в отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

обеспечение своевременной отчетности и анализа производственной 

деятельности хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

исполнение поручений соответствующих руководителей, данные в пределах 

их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и 

Свердловской области; 

соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных 

интересов граждан и организаций; 

совершенствование уровня квалификации, необходимого для надлежащего 



исполнения должностных обязанностей; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 
участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела птицеводства и комбикормовой промышленности 
Министерства, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
птицеводства и комбикормовой промышленности Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 



Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела птицеводства  
и комбикормовой промышленности Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 



коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

3) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

4) Федеральный закон от 03 августа 1995 № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

7) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

8) знание передовых технологий отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

9) знание основных направлений в разведении сельскохозяйственной 

птицы; 

10) знание особенностей ведения селекции, содержания, выращивания 

сельскохозяйственной птицы; 

11) знание используемых технологий производства птицеводческой 

продукции; 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

6) подготовки предложений по вопросам эффективности государственной 

поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

7) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности;  

8) подготовки предложений о реформировании и финансовом 

оздоровлении хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

9) разработки методических рекомендаций по развитию птицеводства  

и комбикормовой промышленности. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) участвовать в организации по реализации мероприятий государственной 

поддержки приоритетных направлений развития отраслей птицеводства и 

комбикормовой промышленности; 

5) участвовать в разработке проектов и реализации текущих и 

комплексных программ развития птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

6) проводить анализ поступающей оперативной информации, месячной и 

квартальной отчетности по производству, и вносить предложения начальнику 

отдела по совершенствованию производственной деятельности хозяйствующих 

субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой промышленности; 

7) принимать участие в организации и проведении совещаний и семинаров, 

работе производственно-научных систем, учебе специалистов и руководителей 

хозяйствующих субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой 

промышленности, повышать свой профессиональный уровень; 

8) давать консультации и рекомендации по применению промышленной 

технологии птицеводства и совершенствованию технологических процессов в 

птицеводстве; 

9) в пределах своей компетенции участвовать в разработке методических 

рекомендаций, изучать и оказывать содействие в освоении достижений науки и 

передовых технологий в отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

10) готовить материалы по итогам производственно-финансовой 

деятельности для присвоения почетных званий, награждения и поощрения 

работников отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

11) обеспечивать своевременную работу с письмами и жалобами, готовить 

проекты ответов; 

12) обеспечивать своевременную отчетность и анализ производственной 

деятельности хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 
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13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 



нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 



2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

5) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

6) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 



гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Заместителя Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 
отдела, Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 



31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
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9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

36. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 64 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 

устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 

объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

разработка и реализация мероприятий по развитию прямых связей 

производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции для 

обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  

им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 
бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  
по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 
«Сельское хозяйство»; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 



рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

осуществление разработки, согласования и внесение в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 
осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 

работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 
организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела птицеводства и комбикормовой промышленности 
Министерства, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
птицеводства и комбикормовой промышленности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 



государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела птицеводства  
и комбикормовой промышленности Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 



3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 03 августа 1995 года № 123-ФЗ «О племенном 

животноводстве». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание передовых технологий отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

3) знание основных признаков действия кормовых добавок; 

4) знание особенностей производства, реализации, использования 

кормовых добавок; 

5) знания используемых при производстве кормовых добавок активных 

или вспомогательных веществ, технологий производства, принципов 

эквивалентности ранее зарегистрированным добавкам, а также уровня их 

потенциальной опасности для животных; 

6) знания в области токсикологии. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

10) подготовки предложений по вопросам эффективности государственной 

поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

11) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности;  

12) подготовки предложений о реформировании и финансовом 

оздоровлении хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

13) разработки методических рекомендаций по развитию птицеводства  

и комбикормовой промышленности. 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) участвовать в разработке предложений по основным направлениям 

стратегии развития отраслей птицеводства и комбикормовой промышленности; 

5)  участвовать в организации и реализации мероприятий государственной 

поддержки приоритетных направлений развития отраслей птицеводства и 

комбикормовой промышленности; 

6) участвовать в разработке проектов, подготовке заключений, проведении 

мониторинга реализации текущих и комплексных программ предприятиями 

птицеводства и комбикормовой промышленности; 

7) проводить сбор и анализ поступающей оперативной информации, 

(месячной, квартальной и годовой) отчетности по: охране труда; реконструкции и 

модернизации объектов птицеводства и кормопроизводства; инженерно-

техническим, энергетическим, экологическим вопросам; и вносить предложения 

начальнику отдела по совершенствованию производственной деятельности 

хозяйствующих субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

8) принимать участие в организации и проведении совещаний и семинаров, 

работе производственно-научных систем, учебе специалистов и руководителей 

хозяйствующих субъектов отраслей птицеводства и комбикормовой 

промышленности, повышать свой профессиональный уровень; 

9) давать консультации и рекомендации по применению современных видов 

техники и оборудования, совершенствованию технологических процессов  
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в птицеводстве и комбикормовой промышленности; 

10) в пределах своей компетенции участвовать в разработке методических 

рекомендаций, изучать и оказывать содействие в освоении достижений науки и 

передовых технологий в отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности; 

11) принимать участие в организации и проведении конкурсов, готовить 

материалы по итогам производственно-финансовой деятельности для присвоения 

почетных званий, награждения и поощрения работников отрасли птицеводства и 

комбикормовой промышленности; 

12) обеспечивать своевременную работу с письмами и жалобами, готовить 

проекты ответов; 

13) осуществлять мониторинг эффективности использования 

хозяйствующими субъектами отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности средств государственной поддержки; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 



24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности;  

26) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

3) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

4) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 



статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 



9) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

10) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции 
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Заместителя Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 
отдела, Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

36. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



 

Приложение № 65  

к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 
 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации выставок, конференций и семинаров  

по направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела птицеводства и комбикормовой промышленности 

Министерства, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 



группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

птицеводства и комбикормовой промышленности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ОЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы,  указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела птицеводства  

и комбикормовой промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

 2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 



Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

3) Закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии сельского 

хозяйства». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

7) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

8) знание передовых технологий отрасли переработки и реализации 

птицеводческой продукции; 

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных и пищевых 

продуктов, полученных из птицеводческого сырья, предотвращения их оборота на 

потребительском рынке; 

10) знание особенностей производства, реализации, продукции  

из птицеводческого сырья. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

14) подготовки предложений по вопросам эффективности государственной 

поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

15) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности. 



 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

экспертные, координирующие, контролирующие, аналитические функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом.   

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации» Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) заниматься сбором оперативной информации по оптовым ценам на 

продукцию птицеводческих предприятий области (еженедельно); 

5) заниматься сбором и предоставлением отчетной информации «Сведения 

об объемах применения биологических средств защиты растений, 

микробиологических удобрений в растениеводстве, об объемах отходов 

сельскохозяйственного производства, переработанных методами биотехнологии» 

(Форма ГП-25 биотех) в Информационную систему планирования и контроля 

Государственной программы Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации (раза в квартал по состоянию на 1 число следующего за отчетным 

периодом месяца); 

6) осуществлять обработку, накопление и анализ собранной информации  

с целью получения оперативных материалов о состоянии рынка местных 

производителей сельскохозяйственной продукции и планирования  

ее деятельности; 

7) доводить информацию до производителей сельскохозяйственной 

продукции, руководства и специалистов Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области;  

8) оказывать информационную помощь предприятиям агропромышленного 

комплекса Свердловской области сведениями о наличии и движении 

сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

9) оказывать методическую помощь работникам территориальных 

отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области - управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
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Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, специалистам сельхозпредприятий, крестьянских (фермерских) хозяйств; 

10) анализировать поступающую в отдел ценовую и рыночную 

информацию; 

11) участвовать в организации проведения совещаний, семинаров, учебе 

специалистов и руководителей отрасли птицеводства; 

12) участвовать в организации ежегодного конкурса на звание «Лучший по 

профессии» (среди руководителей и специалистов птицеводства и комбикормовой 

промышленности), подводить его итоги;  

13) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых включен в соответствии с приказом Министерства или направлен 

вышестоящим руководителем; 

14) осуществлять ведение делопроизводства в отделе; 

15) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

16) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

17) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

19) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

20) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

21) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

24) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

25) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 



исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

26) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

27) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 
5) на основные и дополнительные государственные 

гарантии, предусмотренные и обусловленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Свердловской области;  

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 



статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 

иные решения 
 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 



13) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

14) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

15) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

16) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных 

решений. 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  
и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции  
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 
поручениями начальника отдела, Заместителя Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 
отдела, Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, и иных государственных органах другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 
служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

 государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
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3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



 

Приложение № 66  

к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 
 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 

 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела птицеводства и комбикормовой 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 

политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в организации выставок, конференций и семинаров  

по направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела птицеводства и комбикормовой промышленности 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 



группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 

птицеводства и комбикормовой промышленности Министерства в соответствии  

с внутренним распределением обязанностей в отделе птицеводства  

и комбикормовой промышленности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ОЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела птицеводства  

и комбикормовой промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

 2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

4) Закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии сельского 

хозяйства»; 

5) постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012  

№ 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного лимита 

штатной численности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

11) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

12) знание передовых технологий отрасли комбикормовой 

промышленности; 

13) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных и пищевых 

продуктов, полученных из птицеводческого сырья, предотвращения их оборота на 

потребительском рынке; 

14) знание особенностей производства, реализации, использования 

кормовых добавок. 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

16) подготовки предложений по вопросам эффективности государственной 

поддержки отрасли птицеводства и комбикормовой промышленности; 

17) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

хозяйствующих субъектов отрасли птицеводства и комбикормовой 

промышленности. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

экспертные, координирующие, контролирующие, аналитические функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом.   

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации» Федерального 

закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) заниматься сбором оперативной информации по: 

растениеводству птицеводческих предприятий области (еженедельно); 

производство комбикормов (ежемесячно); 

отчет по наличию сырья (ежемесячно); 

производство рапса (ежемесячно); 

сведения о балансе производства и потребления  комбикормовой продукции 

в организациях всех форм собственности (ежемесячно); 

5) осуществлять обработку, накопление и анализ собранной информации  

с целью получения оперативных материалов о состоянии рынка местных 

производителей сельскохозяйственной продукции и планирования ее 

деятельности; 

6) координировать вопросы отрасли растениеводства в птицеводческих 

предприятиях; 

7) принимать участие в реализации мероприятий по государственной 

поддержке приоритетных направлений в развитии отраслей растениеводства, 

птицеводства и комбикормовой промышленности; 
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8) доводить информацию до производителей сельскохозяйственной 

продукции, руководства и специалистов Министерства;  

9) оказывать информационную помощь предприятиям агропромышленного 

комплекса Свердловской области сведениями о наличии и движении 

сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

10) оказывать методическую помощь работникам территориальных 

отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области - управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, специалистам сельхозпредприятий, крестьянских (фермерских) хозяйств; 

11) анализировать поступающую в отдел ценовую и рыночную 

информацию; 

12) участвовать в организации проведения совещаний, семинаров, учебе 

специалистов и руководителей отрасли птицеводства; 

13) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых включен в соответствии с приказом Министерства или направлен 

вышестоящим руководителем; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 



служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 
7) на основные и дополнительные государственные 

гарантии, предусмотренные и обусловленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Свердловской области;  

8) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 



2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 

иные решения 
 



25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

17) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

18) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

19) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

20) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 
 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных 

решений. 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6.  Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, требованиями Инструкции  
по делопроизводству Министерства, настоящим должностным регламентом, 



поручениями начальника отдела, Заместителя Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 
отдела, Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, и иных государственных органах другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых  
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
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33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 67 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность начальника отдела по программам развития Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 
объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им 
консультационной помощи; 

осуществление предварительного и последующего контроля  
за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 
служащий также подчиняется Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела по программам развития 
Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела по программам развития 
Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела  



по программам развития Министерства, в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по программам развития 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «экономика» и (или) 
«строительство» или иным направлениям подготовки (специальностям), для 
которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 



3) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

5) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

6) постановление Правительства Свердловской области от 31.05.2017  

№ 383-ПП «Об утверждении порядка предоставления субсидий на возмещение 

части прямых понесенных затрат на создание и модернизацию объектов 

агропромышленного комплекса, а также на приобретение техники и оборудования 

и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 

Свердловской области»; 

7) постановление Правительства Свердловской области от 15.10.2015  

№ 946-ПП «Об утверждении порядка отбора сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области, которым планируется 

предоставление из областного бюджета субсидий». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

2) знания законодательства Российской Федерации в области 

градостроительства и жилищного законодательства. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия  

в коллективе; 

2) разработки государственных программ; 

3) подготовки проектов постановлений и распоряжений Правительства 

Свердловской области; 

4) подготовки проектов законов Свердловской области в части вопросов 

развития агропромышленного комплекса в области строительства, 

реконструкции, технического перевооружения объектов сельскохозяйственного 

назначения на селе; 

5) осуществления методической, консультационной работы  

хозяйствующим субъектам агропромышленного комплекса Свердловской области 

по строительству, реконструкции, техническому перевооружению объектов, 

финансируемых за счет средств федерального, областного бюджетов  

и других источников финансирования, а также в муниципальных образованиях  



в Свердловской области, осуществляющих реализацию мероприятий в рамках 

федеральных целевых программ на условиях софинансирования; 

6) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) участвовать в разработке государственных программ, готовить проекты 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, 

участвовать в подготовке проектов законов Свердловской области в части 

вопросов развития агропромышленного комплекса в области строительства, 

реконструкции, технического перевооружения объектов сельскохозяйственного 



назначения на селе, участвовать в реализации мероприятий по улучшению 

жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе 

молодых семей и молодых специалистов; 

8) контролировать выполнение на территории Свердловской области 

областных программ развития агропромышленного комплекса (далее – АПК)  

и строительства объектов социальной и коммунальной инфраструктуры, 

строительства (приобретения) жилья по соглашениям Министерства  

с муниципальными образованиями в Свердловской области, управлениями 

АПКиП; 

9) осуществлять анализ состояния материально-технической базы АПК; 

10) контролировать выполнение мероприятий по инвестированию  

и эффективному использованию бюджетных средств, направленных на развитие 

хозяйствующих субъектов АПК Свердловской области; 

11) осуществлять методическую, консультационную работу  

в хозяйствующих субъектах АПК Свердловской области по строительству, 

реконструкции, техническому перевооружению объектов, финансируемых за счет 

средств федерального, областного бюджетов и других источников 

финансирования, а также в муниципальных образованиях в Свердловской 

области, осуществляющих реализацию мероприятий в рамках федеральных 

целевых программ на условиях софинансирования; 

12) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых начальник отдела включен в соответствии с приказом Министерства или 

направлен вышестоящим руководителем; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 



«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

22.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской предложения  

по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, определения 

размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

15) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

16) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

17) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

18) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

19) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

20) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

21) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

5) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

6) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 



7) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

8) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 
Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 



 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
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9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 68 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела по программам развития Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

 



 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела по программам развития Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела  
по программам развития Министерства, в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по программам развития 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «экономика» и (или) 
«строительство» или иным направлениям подготовки (специальностям), для 
которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

8) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 

10) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

 



 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

2) знания законодательства Российской Федерации в области 

градостроительства и жилищного законодательства. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы в Системе мониторинга и прогнозирования потребности  

и обеспечения количества граждан, в том числе молодых семей и молодых 

специалистов, проживающих в сельской местности, нуждающихся в улучшения 

жилищных условий; 

2) работы в Системе федеральных статистических наблюдений 

федеральной целевой программы; 

3) подготовки проектов постановлений и распоряжений Правительства 

Свердловской области; 

4) обработки, накопления и анализа информации о реализации 

мероприятий федеральной целевой программы; 

5) трансформирования информации, исходя из целей и особенностей задач, 

для которых она предназначена; 

6) оказания методической помощи органам местного самоуправления, 

осуществляющих реализацию мероприятий в рамках федеральных целевых 

программ на условиях софинансирования. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 



3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 

4) принимать участие в подготовке и предоставлении в Министерство 

сельского хозяйства Российской Федерации заявочной документации  

на выделение Свердловской области субсидий на реализацию мероприятий  

по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, 

в том числе молодых семей и молодых специалистов, и развитию социальной и 

инженерной инфраструктуры в сельской местности в рамках федеральной 

целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 

годы и на период до 2020 года» (далее – Программа); 

5) принимать участие в работе по подготовке, согласованию и заключению 

Соглашения между Министерством сельского хозяйства Российской Федерации и 

Правительством Свердловской области о порядке и условиях предоставления 

субсидий из федерального бюджета бюджету Свердловской области  

на мероприятия по улучшению жилищных условий граждан, проживающих  

в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов,  

и развитию социальной и инженерной инфраструктуры в сельской местности  

в рамках Программы, на очередной финансовый год; 

6) принимать участие в работе по подготовке и заключению между 

Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области и органами местного самоуправления Свердловской области соглашений 

по реализации Программы, в части выполнения мероприятий, на очередной 

финансовый год;  

7) принимать участие в сборе, анализе и обобщении заявочной 

документации, предоставляемой органами местного самоуправления 

муниципальных образований, желающих участвовать в мероприятиях, 

реализуемых в рамках Программы; 

8) участвовать в расчетах субсидий, предоставляемых местным бюджетам 

на выполнения мероприятий;  

9) принимать участие в работе по подготовке и предоставлению  

в Министерство финансов Свердловской области предложений по распределению 

между муниципальными образованиями Свердловской области средств, 

выделяемых в очередном финансовом году из бюджета Свердловской области на 

реализацию мероприятий Программы; 

10) принимать участие в подготовке предложений, направляемых  

в Министерство финансов Свердловской области, о внесении изменений  

в лимиты бюджетных ассигнований и лимиты бюджетных обязательств  

в соответствии с предложениями и заявками органов местного самоуправления; 

11) принимать участие в сборе списков участников мероприятий, 

предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 

образовании; 



12) принимать участие в работе по подготовке и формировании  

на планируемый год Сводных списков участников мероприятий: 

получателей социальных выплат в рамках Программы по Свердловской 

области; 

получателей жилья по договору найма жилого помещения в рамках 

Программы по Свердловской области. 

13) принимать участие в разработке проекта приказа об утверждении  

на планируемый год указанных Сводных списков; 

14) принимать участие во взаимодействии с органами местного 

самоуправления в Свердловской области по подготовке и предоставлению  

к утверждению расчетов социальных выплат, оформлению свидетельств  

на предоставление социальных выплат гражданам, молодым семьям и молодым 

специалистам – участникам мероприятий Программы на строительство 

(приобретение) жилья; 

10) готовить проекты ответов на запросы организаций, обращения граждан 

в рамках компетенции отдела; 

11) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 



21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

11) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

12) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

13) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

14) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 



гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 69 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела по программам развития Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

 



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной аграрной 
политики на территории Свердловской области; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 
объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление предварительного и последующего контроля  
за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела по программам развития Министерства, либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела  
по программам развития Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 



Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по программам развития 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования «экономика» и (или) 
«строительство» или иным направлениям подготовки (специальностям), для 
которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 



Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 

3) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

4) постановление Правительства Свердловской области  

от 31.05.2017 № 383-ПП «Об утверждении порядка предоставления субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание и модернизацию 

объектов агропромышленного комплекса, а также на приобретение техники и 

оборудования и признании утратившими силу отдельных постановлений 

Правительства Свердловской области»; 

5) постановление Правительства Свердловской области  

от 15.10.2015 № 946-ПП «Об утверждении порядка отбора сельскохозяйственных 

товаропроизводителей Свердловской области, которым планируется 

предоставление из областного бюджета субсидий». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

3) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

4) знания законодательства Российской Федерации в области 

градостроительства и жилищного законодательства. 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) составления деловых документов (сопроводительных писем, 

аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого и 

грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме, работы со 

служебными документами; 

2) анализа сметной документации по строительству; 

3) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

4) адаптации к новой ситуации и применения новых подходов в решении 

поставленных задач; 

5) разработки государственных программ; 

6) подготовки проектов законов Свердловской области в части вопросов 

развития агропромышленного комплекса в области строительства, 

реконструкции, технического перевооружения объектов сельскохозяйственного 

назначения на селе; 

7) осуществления методической, консультационной работы  

хозяйствующим субъектам агропромышленного комплекса Свердловской 

области по строительству, реконструкции, техническому перевооружению 

объектов, финансируемых за счет средств федерального, областного бюджетов  

и других источников финансирования, а также в муниципальных образованиях  

в Свердловской области, осуществляющих реализацию мероприятий в рамках 

федеральных целевых программ на условиях софинансирования; 

8) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 



2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений, начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 

4) участвовать в работе по подготовке проектов постановлений 

Правительства Свердловской области, направленных на реализацию 

государственной программы Свердловской области «Развитие 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области 

до 2020 года» в части выполнения мероприятий по реализации инвестиционных 

проектов по строительству и реконструкции объектов капитального строительства 

сельскохозяйственного назначения в организациях агропромышленного 

комплекса Свердловской области; 

5) принимать участие в подготовке заключений по результатам 

рассмотрения бизнес-планов по реализации инвестиционных проектов 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области 

(далее – субъектов АПК) по строительству и реконструкции объектов 

капитального строительства сельскохозяйственного назначения; 

6) участвовать в проверке оформления отчетных документов субъектов 

АПК по использованию субсидий из областного бюджета, направленных для 

реализации инвестиционных проектов по строительству и реконструкции 

объектов капитального строительства сельскохозяйственного назначения; 

7) участвовать в подготовке информации о результатах мониторинга 

реализации инвестиционных проектов по строительству и реконструкции 

объектов молочного животноводства в организациях агропромышленного 

комплекса Свердловской области (далее – объекты молочного животноводства); 

8) участвовать в мероприятиях по подготовке и проведению совещаний по 

строительству и реконструкции объектов молочного животноводства, иных 

объектов капитального строительства сельскохозяйственного назначения; 

9) участвовать в мероприятиях, связанных с взаимодействием  

с муниципальными образованиями Свердловской области по вопросам 

реализации мероприятий по развитию газификации в сельской местности в 

рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских 

территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» в рамках 

государственной программы Российской Федерации «Государственная программа 

развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

10) участвовать в проверке квартальной и годовой бухгалтерской 

отчетности управлений и организаций  по капитальному строительству; 

11) участвовать в проверке планов производственно-финансовой 

деятельности управлений и организаций на очередной финансовый год; 

12) участвовать в проверках целевого использования бюджетных средств, 

выделяемых учреждениям, предприятиям и организациям; 



13) готовить проекты ответов на запросы организаций, учреждений 

предприятий, органов государственной власти, органов местного самоуправления, 

граждан; 

14) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с приказом Министерства или направлен вышестоящим 

руководителем; 

15) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

16) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

17) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

19) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

20) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

21) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах 

представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах расходах,  

об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

24) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

25) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 



26) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

27) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

15) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

16) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

17) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

18) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

19) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

20) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  



1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 



определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации  

от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного 

поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
13) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

14) Административным регламентом Министерства;  
15) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
16) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
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4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 70 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела по программам развития Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела по программам развития Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела  
по программам развития Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по программам развития 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования «экономика» и (или) 
«строительство» или иным направлениям подготовки (специальностям), для 
которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 

3) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   



5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

6) знания законодательства Российской Федерации в области 

градостроительства и жилищного законодательства. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

7) работы в Системе мониторинга и прогнозирования потребности  

и обеспечения количества граждан, в том числе молодых семей и молодых 

специалистов, проживающих в сельской местности, нуждающихся в улучшения 

жилищных условий; 

8) работы в Системе федеральных статистических наблюдений 

федеральной целевой программы; 

9) подготовки проектов постановлений и распоряжений Правительства 

Свердловской области; 

10) обработки, накопления и анализа информации о реализации 

мероприятий федеральной целевой программы; 

11) трансформирования информации, исходя из целей и особенностей задач, 

для которых она предназначена; 

12) оказания методической помощи органам местного самоуправления, 

осуществляющих реализацию мероприятий в рамках федеральных целевых 

программ на условиях софинансирования. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений, начальника отдела, Заместителя Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

4) участвовать в разработке государственных программ, готовить проекты 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, 

участвовать в подготовке проектов законов Свердловской области в части 

вопросов развития агропромышленного комплекса, участвовать в реализации 

мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих  

в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов; 

5) принимать участие в сборе, анализе и обобщении заявочной 

документации, предоставляемой органами местного самоуправления 

муниципальных образований, желающих участвовать в мероприятиях  

по улучшению жилищных условий  граждан, проживающих в сельской 

местности, в том числе молодых семей, молодых специалистов; 

6) участвовать в сборе списков участников мероприятий, предоставляемых 

органами местного самоуправления муниципальных образований; 

7) принимать участие в работе по подготовке и формировании  

на планируемый год Сводных списков участников мероприятий: 

по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской 

местности; 

по обеспечению жильем молодых семей и молодых специалистов, 

проживающих в сельской местности; 

8) принимать участие в работе по заключению Соглашений между 

Министерством и органами местного самоуправления, в части выполнения 

мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих  

в сельской местности;  

9) принимать участие в приеме по обработке результатов отчетов о ходе 

выполнения мероприятий; 

10) готовить проекты ответов на запросы организаций, обращения граждан 

в рамках компетенции отдела; 

11) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 



в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах 

представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах расходах,  

об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

21) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

22) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

23) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

24) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 



25) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

26) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
17) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

18) Административным регламентом Министерства;  
19) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
20) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 71 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела по программам развития Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела по программам развития 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

 



 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие газификации в сельской местности; 
 разработка и реализация мероприятий, направленные на развитие 
газификации в сельской местности; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы 
устойчивого развития сельских территорий; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

осуществление предварительного и последующего контроля за 
правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного и федерального бюджетов; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела по программам развития Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 



Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела  
по программам развития Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей.  

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела по программам развития 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования «экономика» и (или) 
«строительство» или иным направлениям подготовки (специальностям), для 
которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

4) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года»; 

6) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   



7) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

8) знания законодательства Российской Федерации в области газификации. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

13) работы в Системе ведомственных статистических наблюдений 

федеральной целевой программы; 

14) подготовки проектов постановлений и распоряжений Правительства 

Свердловской области; 

15) обработки, накопления и анализа информации о реализации 

мероприятий федеральной целевой программы; 

16) трансформирования информации, исходя из целей и особенностей задач, 

для которых она предназначена; 

17) оказания методической помощи органам местного самоуправления, 

осуществляющих реализацию мероприятий в рамках федеральных целевых 

программ на условиях софинансирования. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений, начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

4) участвовать в разработке государственных программ, готовить проекты 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, 



участвовать в подготовке проектов законов Свердловской области в части 

вопросов развития газификации в сельской местности, участвовать в реализации 

мероприятий по развитию газификации в сельской местности; 

5) принимать участие в сборе, анализе и обобщении бюджетных заявок, 

предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных 

образований, желающих участвовать в мероприятиях по развитию газификации  

в сельской местности; 

6) принимать участие в работе по заключению Соглашений между 

Министерством и органами местного самоуправления, в части выполнения 

мероприятий по развитию газификации в сельской местности;  

7) готовить проекты ответов на запросы организаций, обращения граждан  

в рамках своей компетенции; 

8) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

9) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

10) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

11) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

12) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

13) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

14) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

15) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

16) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

17) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

18) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами; 



19) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

20) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

21) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

27) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

28) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

29) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

30) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

31) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

32) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  



1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 



25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, заместителя Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
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1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 72 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
реализация государственной политики в области торговой деятельности на 
территории Свердловской области; 
 разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата и повышении 
объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

организация разработке и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции для 
обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
проведение комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
разработка прогноза социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 
Свердловской области; 



содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 
сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, 
взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 

осуществление мероприятий по стимулированию инвестиционных 
проектов, направленных на строительство логистических центров поставок, 
осуществляющих прием и хранение сельскохозяйственной продукции, 
формирование партий товаров для отгрузки хозяйствующим субъектам, 
осуществляющим оптовую и (или) розничную торговлю продовольственными 
товарами; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

по поручению Правительства Свердловской области организация 
проведения ярмарок и продажа товаров на них, а также организация и проведение 
выставочно-ярмарочных мероприятий; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

участие в разработке мобилизационного плана Министерства; 
организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 



подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства  

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки не менее четырех 

лет, либо стаж государственной гражданской службы Российской Федерации  

или стаж работы по направлениям подготовки (специальностям) не менее одного 

года (для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием,  

в  течение трех лет со дня выдачи диплома). 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, их 

использовании или уничтожении»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 — 2017 годы и та период до 2020 года»; 

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области»; 

9) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП "Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

10) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области от 

31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной безопасности 

Свердловской области»; 

12) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.12.2016 № 952-ПП «Об утверждении Порядка выдачи справок  

о соответствии организации условиям, указанным в части шестнадцатой пункта 3 

статьи 3 Закона Свердловской области от 27 ноября 2003 года № 35-ОЗ  

«Об установлении на территории Свердловской области налога на имущество 

организаций»; 

13) Постановление Правительства Свердловской области  

от 25.11.2015 № 1066-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание  

оптово-распределительных центров». 



17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

19) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

20) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

21) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

22) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности для 

здоровья человека. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа передовых технологий развития производственной базы 

предприятий хлебопекарной, молокоперерабатывающей, алкогольной, 

кондитерской, масложировой и пивобезалкогольной промышленности; 

2) внедрения передовых технологий развития производственной базы 

предприятий, перерабатывающих картофель, овощи и ягоды; 

3) экспертизы и содействия реализации инвестиционных программ 

4) анализа цен на продукцию, производимую в сельском хозяйстве,  

на продукты переработки сельскохозяйственной продукции; 

5) организации совещаний, семинаров. 

6) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  



1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) принимать участие в разработке стратегии развития, планов  

и реализации мероприятий по развитию пищевых и перерабатывающих 

предприятий Свердловской области; 

8) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

пищевой и перерабатывающей промышленности Свердловской области; 

9) проводить экспертизу технико-экономических обоснований проектов 

развития предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности 

Свердловской области; 

10) проводить экспертизу и готовить заключения по включению 

предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности в реестр  

(из реестра) хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

11) организовывать проведение маркетинговых исследований 

потребительского рынка сельскохозяйственной продукции и продуктов  

ее переработки и оказывать информационную помощь предприятиям 

агропромышленного комплекса, предоставляя сведения о наличии и движении 

сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

12) рассматривать в установленном порядке письма, жалобы и заявления 

граждан, служебные документы; 

13) организовывать участие предприятий агропромышленного комплекса  

в выставках, ярмарках-продажах, презентациях; 

14) осуществлять подготовку и проведение отраслевых совещаний 

предприятий пищевой и перерабатывающей  промышленности; 

15) вносить предложения в повестку дня и готовить информацию  

на коллегию Министерства по курируемым вопросам; 



16) принимать участие в проводимых на продовольственном рынке 

Свердловской области мониторингах продукции местных товаропроизводителей; 

17) координировать деятельность по закупкам продовольственного зерна, 

содействовать формированию стабильного рынка зерна, хлеба и хлебопродуктов; 

18) участвовать в работе областной межведомственной комиссии по защите 

потребительского рынка Свердловской области от товаров и услуг, несущих 

угрозу жизни и здоровью жителей Свердловской области;  

19) обобщать информацию о текущей ситуации и оперативной обстановке 

на предприятиях отрасли и информировать руководство об оперативной 

обстановке в отрасли в целом; 

20) участвовать в мероприятиях мобилизационной подготовки 

Министерства; 

21) осуществлять контроль за соблюдением специалистами отдела 

инструкций по охране труда, внутреннего распорядка работы; 

22) выезжать на предприятия отрасли с целью изучения состояния дел  

и оказания практической помощи; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 



Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

33) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

34) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

35) проводить с работниками отдела совещания; 

36) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

37) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

38) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам поощрения, 

применения дисциплинарных взысканий, определения размера премии 

государственным гражданским служащим отдела; 

39) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

40) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  



за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

22) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

23) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

24) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

25) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

26) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

27) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

28) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 



4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о  возникших проблемах для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 
Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 
гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 
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35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 73 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

принятие участия в создании благоприятного инвестиционного климата 
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции 
для обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
комплексного анализа производственно-финансовой деятельности 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
разработка прогноза социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 
Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства  
и социально-экономического сотрудничества в сфере агропромышленного 
комплекса, торговли, взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими 
некоммерческими организациями; 



организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

содействие в организации выставок, проведение конференций и семинаров 
по направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 



Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 



планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997№ 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, 

их использовании или уничтожении»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014-2017 годы и та период до 2020 года»; 

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области»; 

9) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

10) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 



от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области»; 

12) Постановление Правительства Свердловской области  

от 29.12.2016 № 952-ПП «Об утверждении Порядка выдачи справок  

о соответствии организации условиям, указанным в части шестнадцатой пункта 3 

статьи 3 Закона Свердловской области от 27 ноября 2003 года № 35-ОЗ 

«Об установлении на территории Свердловской области налога на имущество 

организаций». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

3) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

4) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности для 

здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

7) анализа передовых технологий развития производственной базы 

предприятий кондитерской, масложировой и пивобезалкогольной 

промышленности; 

8) экспертизы и содействия в реализации инвестиционных программ; 

9) организации совещаний, семинаров; 

10) подготовки проектов правовых актов; 

11) организации работы по взаимодействию с государственными органами 

и организациями; 

12) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность государственного 

гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) 

должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  



и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Заместителя Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 

начальника отдела; 

4) разрабатывать предложения по развитию производственной базы 

предприятий кондитерской, масложировой и пивобезалкогольной 

промышленности, содействовать в реализации мероприятий, направленных 

на обеспечение продовольственной безопасности Свердловской области; 

5) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

промышленности; 

6) осуществлять сбор оперативной информации по производственной 

деятельности предприятий кондитерской, масложировой и пивобезалкогольной 

промышленности; 

7) обобщать информацию предприятий отрасли по текущей работе 

и информировать руководство об оперативной обстановке; 

8) проводить экспертизу и готовить заключение по включению 

(исключению) в реестр хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области предприятий кондитерской, масложировой  

и пивобезалкогольной промышленности; 

9) принимать участие в разработке и реализации инвестиционных 

программ предприятий кондитерской, масложировой и пивобезалкогольной  

промышленности; 

10) принимать участие в организации производственных совещаний, 

семинаров, смотров, конкурсов; 

11)  разрабатывать положения о конкурсах, участвовать в составе жюри 

на заседании экспертной комиссии по оценке продовольственных товаров, 

представляемых на выставочных мероприятиях, проводимых при поддержке 

Министерства; 

12)  рассматривать заявления, жалобы и письма граждан, готовить проекты 

ответов в соответствии с федеральными и областными законами, другими 

нормативными правовыми актами; 



13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных 

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие 

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 



предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 



2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в 
компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и 
(или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 74 
к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 
главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

 

1. Общие положения 

 

1.Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области, Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, Положением об отделе пищевой и 

перерабатывающей промышленности Министерства агропромышленного 

комплекса  

и продовольствия Свердловской области. 

2.Должность главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  соответствии с 

Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к «старшей» группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 
4.Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 



реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

участие в создании благоприятного инвестиционного климата  
и повышении объема инвестиций в развитие сельского хозяйства; 

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции для 
обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
разработка прогноза социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
внесение предложений о видах, размерах и порядке предоставления 

экономических и других льгот товаропроизводителям (поставщикам) 
Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 
сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли,  
взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 



осуществление мероприятий по стимулированию инвестиционных 
проектов, направленных на строительство логистических центров поставок, 
осуществляющих прием и хранение сельскохозяйственной продукции, 
формирование партий товаров для отгрузки хозяйствующим субъектам, 
осуществляющим оптовую и (или) розничную торговлю продовольственными 
товарами; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

по поручению Правительства Свердловской области организация 
проведения ярмарок и продажи товаров на них, а также организация и проведение 
выставочно-ярмарочные мероприятия; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  
и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства, направление заявителям ответов в установленный 
законодательством Российской Федерации срок;  

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности Министерства; 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 
7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8.Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, Министру агропромышленного комплекса  и продовольствия 

Свердловской области. 
9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 



Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования. 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ: 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 



Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 
15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 
сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 
сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве и 
безопасности пищевых продуктов»; 

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 
рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  
от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 
некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, их 
использовании или уничтожении»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  
от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства 
и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  
и продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  
от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 
сельских территорий на 2014 — 2017 годы и та период до 2020 года»; 

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации  
от 17.04.2012 № 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и 
перерабатывающей промышленности Российской Федерации на период до 2020 
года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  
от 23.10.2013 № 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 
Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  
и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 



10) Постановление Правительства Свердловской области  
от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 
промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  
от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области  
от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной безопасности 
Свердловской области»; 

12) Постановление Правительства Свердловской области  
от 25.11.2015 № 1066-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  
на возмещение части прямых понесенных затрат на создание  
оптово-распределительных центров». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 
1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота на 

потребительском рынке; 

3) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

4) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности 

для здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

13) анализа передовых технологий развития производственной базы 

предприятий мясной промышленности; 

14) внедрения передовых технологий развития производственной базы 

предприятий мясной промышленности; 

15) экспертизы и содействия реализации инвестиционных программ; 

16) анализа цен на продукцию, производимую в сельском хозяйстве,  

на продукты переработки сельскохозяйственной продукции; 

17) организации совещаний, семинаров; 

18) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей 

 

18.Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19.Государственный гражданский служащий должен исполнять основные 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-

ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 



Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.Исходя из задач и функций отдела, на государственного гражданского 

служащего возлагаются следующие должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела; 

4) разрабатывать предложения по развитию производственной базы 

предприятий мясной промышленности, содействовать в реализации мероприятий, 

направленных на обеспечение продовольственной безопасности Свердловской 

области; 

5) принимать участие в разработке и реализации мероприятий по развитию 

сырьевой базы предприятий мясной промышленности; 

6) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

мясной промышленности; 

7) осуществлять сбор оперативной информации по производственной 

деятельности предприятий мясной промышленности; 

8) обобщать информацию предприятий отрасли по текущей работе  

и информировать руководство об оперативной обстановке; 

9) проводить экспертизу и готовить заключения о деятельности 

предприятий мясной промышленности для включения и исключения из реестра 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области; 

10) принимать участие в разработке, экспертизе и реализации 

инвестиционных программ предприятий мясной промышленности; 

11) принимать участие в организации совещаний, семинаров, смотров, 

конкурсов; 

12) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

13) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

14) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

16) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 



касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

17) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

18) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

19) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

20) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

21) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе» и 

другими федеральными законами; 

22) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

23) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

24) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;  

за несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему в 

связи с исполнением им должностных обязанностей; за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года№ 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу 

Министерства; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

21) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

22) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

23) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

24) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 278 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  

7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

8) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  
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государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 75 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности 
на территории Свердловской области; 
 разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции 
для обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, 
взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

по поручению Правительства Свердловской области организация 
проведения ярмарок и продажа товаров на них, а также организация и проведение 
выставочно-ярмарочных мероприятий; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация выставок, ярмарок, конференции и семинаров по 
направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 
отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 



13) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

14) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

15) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

16) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, 

их использовании или уничтожении»; 

17) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

18) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 — 2017 годы и та период до 2020 года»; 

19) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

20) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

21) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

22) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области»; 

23) Постановление Правительства Свердловской области  

от 25.11.2015 № 1066-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание  

оптово-распределительных центров». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

6) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

7) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 



8) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности 

для здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

19) анализа передовых технологий развития производственной базы 

овощеперерабатывающих, рыбоперерабатывающих предприятий; 

20) экспертизы и содействия в реализации инвестиционных программ; 

3) организации совещаний, семинаров; 

4) организации работы по взаимодействию с государственными органами и 

организациями; 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 

4) заниматься сбором оперативной информации по оптово-отпускным 

ценам на картофель и овощи (еженедельно); 

5) разрабатывать предложения по развитию производственной базы 

предприятий овощеперерабатывающей и рыбоперерабатывающей отраслей, 



содействовать в реализации мероприятий, направленных на обеспечение 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

6) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

овощеперерабатывающей и рыбоперерабатывающей отраслей; 

7) осуществлять сбор оперативной информации по производственной 

деятельности предприятий овощеперерабатывающей и рыбоперерабатывающей  

отраслей; 

8) обобщать информацию предприятий отраслей по текущей работе 

и информировать руководство об оперативной обстановке; 

9) проводить экспертизу и готовить заключение по включению 

(исключению) в реестр хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области предприятий овощеперерабатывающей и 

рыбоперерабатывающей  отраслей; 

10) оказывать методическую помощь работникам территориальных 

отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области - управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, специалистам сельхозпредприятий, крестьянских (фермерских) хозяйств; 

11) анализировать поступающую в отдел ценовую и рыночную 

информацию; 

12) принимать участие в организации совещаний, семинаров, смотров, 

конкурсов; 

13) принимать участие в организации и проведении региональных выставок-

ярмарок по продаже сельскохозяйственной продукции и продовольствия; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 



21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

25) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

26) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

27) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

28) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  
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государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 76 
к Административному регламенту 

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 
Должностной регламент 

главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 
промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 15 

июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской службы 

Свердловской области, Положением о Министерстве агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, Административным 

регламентом Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность)  соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об 

утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к «старшей» группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты».  

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  

и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории Свердловской 



области; 

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 

мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 

связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции для 

обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 

товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 

продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной 

помощи; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление прогнозно-аналитические функции, в том числе: 

осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, взаимодействие 

с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими организациями; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных на 

взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими торговую 

деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

осуществление обеспечения своевременного и полного рассмотрения устных 

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в 

установленный законодательством Российской Федерации срок; 

содействие в организации выставок, конференций и семинаров по 

направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 



присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской 

службы Свердловской области Министром агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства 

либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный гражданский 

служащий также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  

с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 

области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 

постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  

и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 



2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в 

Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об 

особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 



должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, их 

использовании или уничтожении»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 — 2017 годы и та период до 2020 года»; 

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 17.04.2012 № 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой  

и перерабатывающей промышленности Российской Федерации на период до 2020 

года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

9) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП "Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

10) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области  

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной безопасности 

Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

2) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 



3) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

4) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности  

для здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы в Системе мониторинга и прогнозирования продовольственной 

безопасности Российской Федерации; 

2) работы в Информационной системе планирования и контроля 

Государственной программы Министерства сельского хозяйства Российской 

Федерации; 

3) обработки, накопление и анализа информации о состоянии рынка молока 

и молочной продукции; 

4) трансформирования информации, исходя из цели коммуникативного 

взаимодействия и особенностей аудитории, для которой она предназначена;  

5) оказания информационной помощи предприятиям агропромышленного 

комплекса Свердловской области в части предоставления сведений о наличии  

и движении сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

6) организации совещаний, семинаров, смотров – конкурсов, выставок-

ярмарок по продаже сельскохозяйственной продукции и продовольствия. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять обязанности, 

установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным 

законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений, начальника отдела, Заместителя Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 

отдела, Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 



области; 

4) доводить информацию до производителей сельскохозяйственной 

продукции, руководства и специалистов Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области;  

5) оказывать информационную помощь предприятиям агропромышленного 

комплекса Свердловской области сведениями о наличии и движении 

сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

6) оказывать методическую помощь специалистам сельхозпредприятий, 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

7) принимать участие в организации совещаний, семинаров, смотров, 

конкурсов; 

8) проводить экспертизу и готовить заключения по включению 

предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности в реестр  

(из реестра) хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

9) рассматривать в установленном порядке письма, жалобы и заявления 

граждан, служебные документы; 

10) осуществлять подготовку и проведение отраслевых совещаний 

предприятий пищевой и перерабатывающей  промышленности; 

11) вносить предложения в повестку дня и готовить информацию  

на коллегию Министерства по курируемым вопросам; 

12) принимать участие в проводимых на продовольственном рынке 

Свердловской области мониторингах продукции местных товаропроизводителей; 

13) обобщать информацию о текущей ситуации и оперативной обстановке 

на предприятиях отрасли и информировать руководство об оперативной 

обстановке в отрасли в целом; 

14) выезжать на предприятия отрасли с целью изучения состояния дел  

и оказания практической помощи; 

15) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

16) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

17) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

19) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

20) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

21) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 



Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

24) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

25) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

26) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

27) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 



6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, 

и служебной информации, ставших известными государственному гражданскому 

служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия 

или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 



решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 

иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

21) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

22) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

23) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

24) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и 

иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  

от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими 

должности в Министерстве агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, иных государственных органах, 

другими гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего в 

связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 



32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых в 

пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются 

следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 77 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 
сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 
сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
разработка прогнозов социально-экономического развития отраслей 

агропромышленного комплекса и потребительского рынка Свердловской области; 
содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, 
взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 



7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

24) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

25) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

26) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 



27) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, 

их использовании или уничтожении»; 

28) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия на 2013-2020 годы»; 

29) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014-2017 годы и та период до 2020 года»; 

30) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

31) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области»; 

32) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

33) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

34) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

10) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

11) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

12) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности для 

здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



21) анализа передовых технологий развития производственной базы 

предприятий мукомольно-крупяной и хлебопекарной отраслей; 

22) экспертизы и содействия в реализации инвестиционных программ; 

23) организации совещаний, семинаров; 

24) организации работы по взаимодействию с государственными органами 

и организациями; 

25) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

26) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

27) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

28) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений Заместителя Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 

начальника отдела; 

29) заниматься сбором оперативной информации по: 

закупочным ценам на продовольственное зерно 

на перерабатывающих предприятиях области (еженедельно); 

оптово-отпускным ценам на продукцию хлебопекарных  предприятий 

области (еженедельно); 

30) еженедельно предоставлять показатели ценового мониторинга 

по форме «Данные о ценовой ситуации на агропродовольственном рынке» 

в Систему мониторинга и прогнозирования продовольственной безопасности 

Российской Федерации; 

31) формировать ежеквартальные прогнозные продовольственные балансы 

(прогнозный баланс ресурсов и использования зерна, прогнозный баланс ресурсов 



и использования сахара) в системе мониторинга и прогнозирования 

продовольственной безопасности Свердловской области; 

32) разрабатывать предложения по развитию производственной базы 

предприятий мукомольно-крупяной и хлебопекарной отраслей, содействовать в 

реализации мероприятий, направленных на обеспечение продовольственной 

безопасности Свердловской области; 

33) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

мукомольно-крупяной и хлебопекарной отраслей; 

34) осуществлять сбор оперативной информации по производственной 

деятельности предприятий мукомольно-крупяной и хлебопекарной отраслей; 

35) обобщать информацию предприятий отраслей по текущей работе 

и информировать руководство об оперативной обстановке; 

36) проводить экспертизу и готовить заключение по включению 

(исключению) в реестр хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области предприятий мукомольно-крупяной и хлебопекарной 

отраслей; 

37) принимать участие в организации производственных совещаний, 

семинаров, смотров, конкурсов; 

38)  участвовать в составе жюри на заседании экспертной комиссии по 

оценке продовольственных товаров, представляемых на выставочных 

мероприятиях, проводимых при поддержке Министерства; 

39)  рассматривать заявления, жалобы и письма граждан, готовить проекты 

ответов в соответствии с федеральными и областными законами, другими 

нормативными правовыми актами; 

40) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

41) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

42) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

43) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

44) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

45) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

46) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 



47) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

48) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

49) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

50) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

51) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

52) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

7) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

8) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

9) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

10) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

11) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

12) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 



должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений  



 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
13) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

14) Административным регламентом Министерства;  
15) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
16) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  
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государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 78 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности 
на территории Свердловской области; 
 разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области;  
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции 
для обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление прогнозно-аналитические функции, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, 
взаимодействует с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 



комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» – главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

2) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

3) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 



4) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997 № 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, 

их использовании или уничтожении»; 

5) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 — 2017 годы и на период до 2020 года»; 

7) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области»; 

9) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП "Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

10) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

13) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленного комплекса Свердловской области; 

14) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 

продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

15) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

16) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности 

для здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) анализа, систематизации, распространения передовых технологий 

развития производственной базы предприятий хлебопекарной промышленности; 

2) анализа производственной и финансово-экономической деятельности 

предприятий хлебопекарной промышленности Свердловской области; 

3) организации совещаний, семинаров, конкурсов, смотров; 

4) разработки предложений по развитию производственной базы 

предприятий хлебопекарной промышленности; 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области; 

4) разрабатывать предложения по развитию производственной базы 

предприятий хлебопекарной промышленности, содействовать в реализации 

мероприятий, направленных на обеспечение продовольственной безопасности 

Свердловской области; 

5) совместно с соответствующими службами Министерства проводить 

анализ производственной и финансово-экономической деятельности предприятий 

хлебопекарной промышленности Свердловской области; 



6) проводить экспертизу и готовить заключения о включении предприятий 

пищевой и перерабатывающей промышленности в реестр (из реестра) 

хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса Свердловской области; 

7) осуществлять подготовку материалов и принимать участие в организации 

совещаний, семинаров, смотров, конкурсов; 

8) рассматривать в установленном порядке письма, жалобы и заявления 

граждан, служебные документы; 

9) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

10) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

11) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

12) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

13) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

14) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

15) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

16) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

17) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

18) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

19) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

20) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

21) соблюдать правила делопроизводства. 



21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 
 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 



7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  
в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 
гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
17) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

18) Административным регламентом Министерства;  
19) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
20) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
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8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 
 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 79 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела пищевой и перерабатывающей 

промышленности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области (пищевая  
и перерабатывающая промышленность); 

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 
 реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности 
на территории Свердловской области; 
 разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

организация разработки и реализации мероприятий по развитию прямых 
связей производителей и потребителей сельскохозяйственной продукции 
для обеспечения населения продуктами питания; 

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление  
им консультационной помощи; 

осуществление прогнозно-аналитические функции, в том числе: 
осуществление комплексного анализа производственно-финансовой 

деятельности организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 
содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере агропромышленного комплекса, торговли, 
взаимодействие с отраслевыми профсоюзами и другими некоммерческими 
организациями; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 
торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

организация по поручению Правительства Свердловской области 
проведения ярмарок и продажи товаров на них, а также организация и проведение  
выставочно-ярмарочных мероприятий; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

содействие в организации выставок, организация конференций и семинаров 
по направлениям, соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 



гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела пищевой и перерабатывающей промышленности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
пищевой и перерабатывающей промышленности Министерства в соответствии с 
внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела пищевой  
и перерабатывающей промышленности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 



12) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

13) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

14) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года №271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

15) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.1997№ 1263 «Об утверждении Положения о проведении экспертизы 

некачественных и опасных продовольственного сырья и пищевых продуктов, 

их использовании или уничтожении»; 

16) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О Государственной программе развития сельского 

хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья 

и продовольствия на 2013 — 2020 годы»; 

17) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2013 № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014 — 2017 годы и та период до 2020 года»; 

18) Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.04.2012 

№ 559-р «Об утверждении Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности Российской Федерации на период до 2020 года»; 

19) Постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области»; 

20) Постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013 

№ 1285-ПП "Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

21) Постановление Правительства Свердловской области  

от 16.10.2013 № 1228-ПП «О Стратегии развития пищевой и перерабатывающей 

промышленности в Свердловской области на период до 2020 года»; 

22) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области»; 

23) Постановление Правительства Свердловской области  

от 25.11.2015 № 1066-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на возмещение части прямых понесенных затрат на создание  

оптово-распределительных центров». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

17) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области агропромышленно комплекса Свердловской области; 

18) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в области охраны здоровья населения от некачественных и опасных 



продовольственного сырья и пищевых продуктов, предотвращения их оборота  

на потребительском рынке; 

19) знание особенностей разработки и реализации территориальных 

программ, направленных на развитие пищевой и перерабатывающей 

промышленности; 

20) знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  

в области обеспечения качества пищевых продуктов и их безопасности 

для здоровья человека. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

6) работы в Системе мониторинга и прогнозирования продовольственной 

безопасности Российской Федерации; 

7) обработки, накопления и анализа информации о состоянии рынка 

сельскохозяйственной продукции; 

8) трансформирования информации, исходя из цели коммуникативного 

взаимодействия и особенностей аудитории, для которой она предназначена; 

9) оказания информационной помощи предприятиям агропромышленного 

комплекса Свердловской области в части предоставления сведений о наличии и 

движении сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

10) оказания методической помощи работникам территориальных 

отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской 

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства, специалистам сельхозпредприятий, пищевых и перерабатывающих 

организаций; 

11) организации совещаний, семинаров, смотров-конкурсов, выставок-

ярмарок по продаже сельскохозяйственной продукции и продовольствия; 

12) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие,  

аналитические, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 



нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений Заместителя Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность отдела, 

начальника отдела; 

4) заниматься сбором оперативной информации по: 

закупочным ценам на сельскохозяйственную продукцию 

на перерабатывающих предприятиях области (еженедельно); 

оптово-отпускным ценам на продукцию перерабатывающих предприятий 

области (еженедельно); 

5) еженедельное предоставление показателей ценового мониторинга 

по форме «Данные о ценовой ситуации на агропродовольственном рынке» 

в Систему мониторинга и прогнозирования продовольственной безопасности 

Российской Федерации; 

6) заниматься сбором и предоставлением отчетной информации «Сведения 

о проведении обследований рынков сельскохозяйственной продукции 

и важнейших продовольственных товаров» (Форма 1-АПК-цены) 

в Информационную систему планирования и контроля Государственной 

программы Министерства сельского хозяйства Российской Федерации (2 раза 

в месяц по состоянию на 1 и 15 число каждого месяца); 

7) осуществлять обработку, накопление и анализ собранной информации 

с целью получения оперативных материалов о состоянии рынка 

сельскохозяйственной продукции и планирования ее деятельности; 

8) доводить информацию до производителей сельскохозяйственной 

продукции, руководства и специалистов Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области;  

9) оказывать информационную помощь предприятиям агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области сведениями о наличии и 

движении сельскохозяйственной продукции, динамике цен; 

10) оказывать методическую помощь специалистам сельхозпредприятий, 

крестьянских (фермерских) хозяйств; 

11) анализировать поступающую в отдел ценовую и рыночную 

информацию; 

12) принимать участие в организации совещаний, семинаров,  

смотров-конкурсов; 

13) принимать участие в организации и проведении региональных 

выставок-ярмарок по продаже сельскохозяйственной продукции 

и продовольствия; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 



15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права 

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь 

и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

20) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или 

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести 

к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 



4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения по 

вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области и (или) нарушение законодательства Российской 

Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
21) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

22) Административным регламентом Министерства;  
23) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
24) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 80 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела государственной службы, кадровой и организационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление.  

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 
 содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 
 разработка комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере 
агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг, поддержке учебных 
заведений, осуществляющих обучение населения основным специальностям  
в сфере агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг  
по образовательным программам; 
 осуществление предварительного и последующего контроля  
за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного бюджета; 
 рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 
 осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 
 осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности;  
 организация работ и осуществление мер по реализации законодательства 
Российской Федерации и Свердловской области по вопросам организации  
и прохождения государственной гражданской службы, правового положения 
государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих 



должности государственной гражданской службы Свердловской области  
в Министерстве; 
 организация профессионального образования и дополнительного 
профессионального образования лиц, замещающих государственные должности 
Свердловской области, государственных гражданских служащих Свердловской 
области, замещающих должности в Министерстве, и работников 
подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 
 осуществление функций государственного заказчика, в том числе 
размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 
гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 
оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 
в установленной сфере деятельности; 
 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 
эффективности противодействия коррупции; 
 осуществление организационно-технического сопровождения деятельности 
Общественного совета при Министерстве и обеспечение участия в его работе 
членов Общественной палаты Свердловской области; 
 организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 
 участие в работе межведомственных советов и комиссий; 
 осуществление подготовки документов по представлению к награждению 
государственными наградами Российской Федерации, наградами Президента 
Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти 
и наградами Свердловской области; 
 обеспечение доступа к информации о деятельности Министерства  
в соответствии с требованиями Федерального закона от 09 февраля 2009 года  
№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления»; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 



гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области либо лицу, исполняющему его обязанности. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства в 
соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности) 



не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности) не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в  течение трех лет со дня выдачи диплома).  

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 



 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

2) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании  

в Российской Федерации»; 

3) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 110  

«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  

Федерации»; 

4) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 111  

«О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими 

служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений 

(профессионального уровня)»; 

5) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112  

«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской 

службы Российской Федерации»; 

6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 113  

«О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной 

гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным 

гражданским служащим»; 

7) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 года № 1574  

«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

8) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

9) Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609  

«Об утверждении Положения о персональных данных государственного 

гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 

10) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

11) Указ Президента РФ от 16 января 2017 года № 16 «О квалификационных 

требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы  

по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения 

должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

12) Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 года № 1474  

«О дополнительном профессиональном образовании государственных 

гражданских служащих Российской Федерации»; 

13) Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 года № 1456  

«О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы  

по договорам о целевом обучении»; 



14) Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 года № 1065 «О проверке 

достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, 

претендующими на замещение должностей федеральной государственной 

службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения 

федеральными государственными служащими требований к служебному 

поведению» (вместе с «Положением о проверке достоверности и полноты 

сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей федеральной государственной службы, и федеральными 

государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными 

служащими требований к служебному поведению»); 

15) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.05.2008 № 362 «Об утверждении государственных требований  

к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке 

государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

16) Распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»)  

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

17) Указ Губернатора Свердловской области от 20.08.2013 № 451-УГ  

«Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной 

гражданской службе Свердловской области»; 

18) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

19) Письмо Минэкономразвития России № 5594-ЕЕ/Д28и, Минобрнауки 

России № АК-553/06 от 12.03.2015 «О направлении методических рекомендаций». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

методы управления персоналом; 

нормативные правовые акты, регулирующие особенности прохождения 

государственной гражданской службы; 

опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации; 

основные модели и концепции государственной службы; 

передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации  

и мотивации персонала; 

понятие «открытые данные»; 

понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов 

исполнительной власти; 

понятие и признаки государства; 

понятие и элементы модели компетенций; 

понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, 

задачи, формы; 

порядок внесения изменений в должностной регламент государственного 

гражданского служащего. 



проблемы и перспективы развития государственной службы Российской 

Федерации; 

теории мотивации и их применение для повышения эффективности 

управления персоналом; 

технологии отбора и оценки персонала; 

технологии управления по целям и управления по результатам. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

выстраивания связей используемых кадровых технологий с целями  

и задачами организации; 

определения оптимальных методов и инструментов современных кадровых 

технологий в зависимости от целей и задач государственного органа; 

формирования государственно-служебной культуры; 

формирования системы наставничества в государственном органе; 

разработки методологии применения технологий управления по целям  

и управления по результатам. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 



4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

7) осуществлять организацию сбора, анализа и подготовки информации о 

потребности предприятий и организаций, курируемых Министерством, в кадрах 

рабочих специальностей и специалистах с высшим образованием; 

8) осуществлять содействие в проведении мероприятий по обеспечению 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области качественно 

подготовленными кадрами; 

9) осуществлять подготовку предложений по закреплению руководителей 

и специалистов в сельскохозяйственных организациях; 

10) обеспечивать содействие в проведении мероприятий с целью 

осуществления целевого приема абитуриентов в ФГБОУ ВО «Уральский 

государственный аграрный университет», в ФГБОУ ВО «Уральский 

государственный экономический университет»; 

11) организовывать прием, рассмотрение документов, от юридических лиц  

(за исключением государственных (муниципальных) учреждений) и 

индивидуальных предпринимателей, признаваемых сельскохозяйственными 

товаропроизводителями в соответствии с законодательством Российской 

Федерации для принятия решения о предоставлении Министерством субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах; 

12) оценивать эффективность использования выданных субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах; 

13) направлять получателю субсидий, направленных на выплату на 

обзаведение хозяйством молодым специалистам, проживающим в сельской 

местности и работающим в организациях агропромышленного комплекса, 

крестьянских (фермерских) хозяйствах, требование о возврате субсидии в полном 

объеме, в случае если в отчетном финансовом году получателем не достигнут 

показатель результативности предоставления субсидии; 

14) обеспечивать проверки соблюдения получателем субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах, условий, 

целей и порядка предоставления субсидии; 



15) обеспечивать организацию проверки достоверности представляемых 

гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на 

государственную гражданскую службу, 

16) обеспечивать организацию подготовки проектов приказов 

Министерства, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее 

прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность 

гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской 

службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом 

его на пенсию за выслугу лет; 

17) обеспечивать организацию ведения: трудовых книжек гражданских 

служащих; личных дел гражданских служащих; реестра гражданских служащих; 

18) обеспечивать подготовку документов, необходимых для присвоения 

государственным гражданским служащим Министерства классных чинов 

государственной гражданской службы; 

19) осуществлять организацию проведения квалификационных экзаменов 

для государственных гражданских служащих Министерства в случаях, 

установленных законодательством; 

20) обеспечивать организацию проведения аттестации государственных 

гражданских служащих Министерства, начальников управлений АПКиП, 

кандидатов на должность руководителей и руководителей государственных 

автономных учреждений дополнительного профессионального образования 

Свердловской области – учебно-технических центров агропромышленного 

комплекса, находящихся в ведении Министерства; 

21) обеспечивать организацию работы по формированию кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области в Министерстве; 

22) обеспечивать проведение семинаров профессиональной учебы, 

консультаций для государственных гражданских служащих Министерства; 

23) обеспечивать осуществление анализа кадрового состава Министерства; 

24) обеспечивать организацию работы по подготовке отчетов по кадровым 

вопросам; 

25) осуществлять организацию разработки проектов должностных 

регламентов государственных гражданский служащих Министерства, внесение 

соответствующих изменений в Административный регламент Министерства; 

26) обеспечивать реализацию норм Указа Президента Российской 

Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

федеральной государственной службы, и федеральными государственными 

служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими 

требований к служебному поведению», в том числе:  

по обеспечению соблюдения государственными гражданскими служащими 

Министерства ограничений и запретов, требований о предотвращении или 

урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, 

установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  



«О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  

(далее - требования к служебному поведению); 

по принятию мер по выявлению и устранению причин и условий, 

способствующих возникновению конфликта интересов на государственной 

службе; 

по обеспечению деятельности комиссии по соблюдению требований  

к служебному поведению государственных гражданских служащих Министерства 

и урегулированию конфликта интересов; 

по оказанию государственным гражданским служащим консультативной 

помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований  

к служебному поведению и общих принципов служебного поведения 

государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 года № 885, а также с уведомлением представителя 

нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных 

федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными 

государственными служащими, государственными служащими субъектов 

Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных 

правонарушений непредставления ими сведений либо представления 

недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера; 

по обеспечению реализации государственными гражданскими служащими 

Министерства обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), 

органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные 

органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к 

совершению коррупционных правонарушений; 

по организации правового просвещения государственных гражданских 

служащих в установленной сфере деятельности; 

по подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии 

коррупции; 

по взаимодействию с правоохранительными органами в установленной 

сфере деятельности; 

по проведению служебных проверок; 

по осуществлению проверок:  

- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, 

претендующими на замещение должностей государственной гражданской 

службы, и государственными гражданскими служащими;  

- достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, 

претендующими на замещение должностей государственной гражданской 

службы, и государственными гражданскими служащими, об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий (гражданин) размещал 

общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 

идентифицировать, в случаях, предусмотренных федеральными законами; 



- сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей государственной гражданской службы, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации,  

- сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими 

требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании 

конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, 

ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, 

замещавшими должности государственной гражданской службы, ограничений 

при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы 

трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

27) осуществлять подготовку методических рекомендаций для 

государственных гражданских служащих Министерства в сфере противодействия 

коррупции; 

28) обеспечивать организацию деятельности комиссий: 

по аттестации кандидатов на должность руководителей и руководителей 

государственных автономных учреждений дополнительного профессионального 

образования Свердловской области – учебно-технических центров 

агропромышленного комплекса, находящихся в ведении Министерства; 

аттестационной; 

конкурсной; 

по жилищным вопросам; 

по соблюдению требований к служебному поведению государственных 

гражданских служащих Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области и урегулированию конфликта интересов;  

по служебным спорам; 

обеспечивать получение государственными гражданскими служащими 

Министерства дополнительного профессионального образования; 
29) обеспечивать подготовку проектов ответов на 

обращения граждан и организаций в рамках компетенции 

отдела;  

30) обеспечивать организацию в установленном порядке защиты 

персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению  

и передаче персональных данных в отделе;  

31) осуществлять обеспечение деятельности Общественного совета при 

Министерстве;  

32) обеспечивать организацию работы коллегии Министерства; 

33) обеспечивать организацию подготовки документов, связанных  

с награждением работников и коллективов предприятий и организаций, 

курируемых Министерством, а также работников Министерства и управлений 

АПКиП государственными наградами Российской Федерации, наградами 

Президента Российской Федерации, наградами федеральных органов 

исполнительной власти и наградами Свердловской области;  



34) осуществлять контроль за состоянием служебной дисциплины  

в Министерстве; 

35) обеспечивать ведение учета гражданских служащих, нуждающихся  

в улучшении жилищных условий; 

36) осуществлять контроль за соблюдением государственными 

гражданскими служащими Министерства ограничений и запретов, установленных 

законодательством; 

37) обеспечивать организацию подведения итогов благотворительной 

деятельности предприятий и организаций, курируемых Министерством; 

38) осуществлять содействие информационному обеспечению системы 

кадрового управления; 

39) обеспечивать подготовку проектов перспективных и текущих планов 

работы Министерства; 

40) осуществлять организацию подготовки годовых планов работы коллегии 

Министерства; 

41) обеспечивать подготовку предложений в план работы Правительства 

Свердловской области, отчетов о выполнении квартальных и годовых планов 

работы Правительства Свердловской области;  

42) осуществлять систему мер по внедрению компьютерной техники  

и ее программному обеспечению в аппарате Министерства; 

43) обеспечивать администрирование и наполнение официального сайта 

Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

44) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

45) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

46) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

47) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

48) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

49) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

50) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

51) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 



52) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

53) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

54) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

55) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

56) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

15) проводить с работниками отдела совещания; 

16) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

17) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам, 

входящим в компетенцию государственного гражданского служащего; 

18) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области предложения по вопросам 

поощрения, применения дисциплинарных взысканий, определения размера 

премии государственным гражданским служащим отдела; 

19) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

20) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

29) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

30) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

31) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

32) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

33) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

34) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

35) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

9) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

10) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

11) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области о поощрении (награждении, 

премировании) сотрудников отдела, вынесении дисциплинарных взысканий; 



12) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 



государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
25) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

26) Административным регламентом Министерства;  
27) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
28) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
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36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 81 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

государственное управление.  
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 
 осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности;  
 организация работ и осуществление мер по реализации законодательства 
Российской Федерации и Свердловской области по вопросам организации  
и прохождения государственной гражданской службы, правового положения 
государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих 
должности государственной гражданской службы Свердловской области  
в Министерстве; 
 организация профессионального образования и дополнительного 
профессионального образования лиц, замещающих государственные должности 
Свердловской области, государственных гражданских служащих Свердловской 
области, замещающих должности в Министерстве, и работников 
подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 
 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 
деятельности Министерства; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства в 
соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

 14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

20) Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

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); 

21) Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

22) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

23) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании  

в Российской Федерации»; 



24) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 110  

«О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  

Федерации»; 

25) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 111  

«О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими 

служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений 

(профессионального уровня)»; 

26) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112  

«О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской 

службы Российской Федерации»; 

27) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 года № 1574  

«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

28) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

29) Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609  

«Об утверждении Положения о персональных данных государственного 

гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 

30) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

31) Указ Президента РФ от 16 января 2017 года № 16 «О квалификационных 

требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы  

по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения 

должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

32) Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 года № 1474  

«О дополнительном профессиональном образовании государственных 

гражданских служащих Российской Федерации»; 

33) Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 года № 1456  

«О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы  

по договорам о целевом обучении»; 

34) постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.05.2008 № 362 «Об утверждении государственных требований  

к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке 

государственных гражданских служащих Российской Федерации»; 

35) распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»)  

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

36) Указ Губернатора Свердловской области от 06.12.2007 № 1255-УГ  

«Об оплате труда лиц, привлекаемых в качестве независимых экспертов-

специалистов для работы в комиссиях государственных органов Свердловской 

области по вопросам, связанным с поступлением на государственную 

гражданскую службу Свердловской области, прохождением и прекращением 

государственной гражданской службы Свердловской области»; 



37) Указ Губернатора Свердловской области от 22.10.2012 № 832-УГ  

«Об утверждении Положения об установлении формы и порядка ведения, учета  

и хранения документов, подтверждающих профессиональную служебную 

деятельность государственных гражданских служащих Свердловской области»; 

38) Указ Губернатора Свердловской области от 20.08.2013 № 451-УГ  

«Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной 

гражданской службе Свердловской области»; 

39) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

40) распоряжение Губернатора Свердловской области от 01.12.2012  

№ 354-РГ «О представлении в Администрацию Губернатора Свердловской 

области информации по вопросам организации государственной гражданской 

службы Свердловской области». 

41) письмо Минэкономразвития России № 5594-ЕЕ/Д28и, Минобрнауки 

России № АК-553/06 от 12.03.2015 «О направлении методических рекомендаций». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание нормативных правовых актов, регулирующих особенности 

прохождения государственной гражданской службы; 

2) понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, 

задачи, формы; 

3) знание структуры и ключевых положений должностного регламента 

государственного гражданского служащего и порядка внесения изменений  

в должностной регламент государственного гражданского служащего и  

в Административный регламент Министерства; 

4) знание принципов формирования и работы с кадровым резервом  

в государственном органе; 

5) знание методов планирования дополнительного профессионального 

образования и иных мероприятий по профессиональному развитию 

государственных гражданских служащих; 

6) знание методов подготовки кадров для государственной гражданской 

службы; 

7) знание принципов планирования и организации работы по подготовке  

и переподготовке резерва управленческих кадров. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

технологий отбора и оценки персонала; 

работы в Федеральной государственной информационной системе «Единая 

информационная система управления кадровым составом государственной 

гражданской службы Российской Федерации»; 

работы в автоматизированной системе управления исполнительными 

органами государственной власти (далее – АСУ ИОГВ); 



определения оптимальных методов и инструментов современных кадровых 

технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций  

и полномочий по должностям; 

разработки методических материалов в установленной сфере деятельности. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять разработку плана дополнительного профессионального 

образования руководителей и специалистов Министерства, управлений АПКиП 

и контроль за его выполнением; 

5) обеспечивать организацию учебы государственных гражданских 

служащих Министерства, управлений АПКиП в соответствии с нормативными 

правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и 

Свердловской области; 

6) обеспечивать разработку индивидуальных планов профессионального 

развития государственных гражданских служащих Министерства совместно  

со специалистами отделов; 

7) принимать участие в формировании и работе с резервом управленческих 

кадров Министерства; 

8) осуществлять подготовку планов проведения семинаров 

профессиональной учебы в аппарате Министерства и контроль за его 

соблюдением;  

9) обеспечивать ведение учета профессиональной подготовленности 

государственных служащих Министерства, управлений АПКиП; 



10) осуществлять анализ информации о профессиональной 

подготовленности государственных служащих Министерства, управлений АПКиП; 

11) обеспечивать представление отчета по форме 2-ГС «Сведения  

о дополнительном профессиональном образовании работников, замещавших 

государственные должности и должности государственной гражданской службы» 

в территориальный орган федеральной службы государственной статистики  

по Свердловской области;  

12) обеспечивать организацию деятельности комиссий: по аттестации 

кандидатов на должность руководителей и руководителей государственных 

автономных учреждений дополнительного профессионального образования 

Свердловской области – учебно-технических центров агропромышленного 

комплекса, находящихся в ведении Министерства; аттестационной, конкурсной; 

13) обеспечивать организацию работы по формированию кадрового резерва 

для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области в Министерстве 

14) осуществлять ведение, хранение, учет личных дел государственных 

гражданских служащих Министерства и работников Министерства,  

не относящихся к государственным гражданским служащим;  

15) обеспечивать подготовку к сдаче в архив личных дел государственных 

гражданских служащих Министерства; 

16) обеспечивать организацию проведения аттестации государственных 

гражданских служащих Министерства, начальников управлений АПКиП, 

кандидатов на должность руководителей и руководителей государственных 

автономных учреждений дополнительного профессионального образования 

Свердловской области – учебно-технических центров агропромышленного 

комплекса, находящихся в ведении Министерства, в соответствии с действующим 

законодательством; 

17) осуществлять подготовку справок-объективок на государственных 

гражданских служащих Министерства; 

18) обеспечивать представление в АСУ ИОГВ в соответствии с графиком, 

утвержденным распоряжением Губернатора Свердловской области от 01.12.2012 

№354-РГ: 

сведений о проведении конкурсов для замещения должностей 

государственной гражданской службы в Министерстве, в управлениях АПкиП 

(форма №5); 

сведений о формировании кадрового резерва в Министерстве,  

в управлениях АПКиП (форма №6); 

список резерва гражданских служащих, включенных в кадровый резерв 

Министерства, управлений АПКиП (форма №7); 

сведения о дополнительном профессиональном образовании 

государственных гражданских служащих, замещающих должности  

в Министерстве и управлениях (форма №8); 

сведения о проведении аттестации государственных гражданских 

служащих, замещающих должности в Министерстве и управлениях АПКиП 

(форма №9); 



сведения о потребности государственных гражданских служащих 

Министерства и управлений АПКиП в обучении по перечню программ 

повышения квалификации за счет средств, выделяемых Правительству 

Свердловской области; 

19) готовить документы для проведения квалификационных экзаменов  

в установленных законодательством случаях; 

20) осуществлять разработку и обеспечивать применение современных 

методик проведения конкурсов на замещение вакантных должностей, аттестации 

государственных служащих, формирования кадрового резерва, решения других 

кадровых вопросов с использованием информационных технологий; 

21) в пределах своей компетенции осуществлять методическое руководство и 

разрабатывать методические рекомендации (рекомендации, инструкции, 

разъяснения) для специалистов управлений АПКиП по вопросам проведения 

конкурсов на замещение вакантных должностей, аттестации государственных 

служащих, формирования кадрового резерва, иным кадровым вопросам, в том 

числе с использованием информационных технологий;  

22) выявлять, изучать и внедрять передовой опыт развития кадровых 

технологий на государственной гражданской службе; 

23) осуществлять организацию разработки проектов должностных 

регламентов государственных гражданский служащих Министерства, внесение 

соответствующих изменений в Административный регламент Министерства; 

24) осуществлять выполнение требований по обработке, хранению, 

использованию, защите персональных данных государственных гражданских 

служащих; 

25) осуществлять подготовку аналитических, статистических, 

презентационных материалов в установленной сфере деятельности; 

26) обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан, 

предприятий, организаций и учреждений, а также государственных органов  

и органов местного самоуправления и принятие мер по их разрешению  

в соответствии с действующим законодательством в рамках своей компетенции; 

27) обеспечивать организацию в установленном порядке защиты 

персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению  

и передаче персональных данных в отделе;  

28) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

29) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

30) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

31) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

32) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 



сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

33) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

34) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

35) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

36) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

37) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

38) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

39) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

40) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

41) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

42) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

43) 3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

44) 4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 



и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

25) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

26) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

27) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

28) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
29) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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30) Административным регламентом Министерства;  
31) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
32) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 



1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 82 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

государственное управление.  

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 

исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – управления АПКиП). 

 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности;  

организация работ и осуществление мер по реализации законодательства 
Российской Федерации и Свердловской области по вопросам организации  
и прохождения государственной гражданской службы, правового положения 
государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих 
должности государственной гражданской службы Свердловской области  
в Министерстве; 

участие в организации конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности отдела; 

участие в методическом руководстве управлениями АПКиП; 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 



10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции», иные федеральные законы, указы и 

распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 

службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 



Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

42) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

43) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

44) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 113  

«О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной 

гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным 

гражданским служащим»; 

45) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 года № 1574  

«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

46) Указ Президента РФ от 19 ноября 2007 года № 1532 «Об исчислении 

стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для 

установления государственным гражданским служащим Российской Федерации 

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной 

гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера 

поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую 

службу Российской Федерации»; 

47) Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 года № 1065 «О проверке 

достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, 

претендующими на замещение должностей федеральной государственной 

службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения 

федеральными государственными служащими требований к служебному 

поведению»; 



48) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

49) Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 

«Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые 

акты Президента Российской Федерации»; 

50) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

51) постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003  

№ 225 «О трудовых книжках»; 

52) распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»)  

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

53) постановление Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении 

Инструкции по заполнению трудовых книжек»; 

54) приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 27.12.2007  

№ 808 «Об утверждении Положения об исчислении стажа работы работников 

федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся 

должностями федеральной государственной гражданской службы, для выплаты 

им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»; 

55) Областной закон от 04 ноября 1995 года № 31-ОЗ «О Правительстве 

Свердловской области»; 

56) Областной закон от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных 

органах государственной власти Свердловской области»; 

57) Областной закон от 21 января 1997 года № 5-ОЗ «О стаже 

государственной гражданской службы Свердловской области и стаже 

муниципальной службы в Свердловской области»; 

58) Указ Губернатора Свердловской области от 30.10.2009  

№ 968-УГ «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты 

сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области,  

и государственными гражданскими служащими Свердловской области,  

и соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской 

области требований к служебному поведению»; 

59) Указ Губернатора Свердловской области от 09.03.2017 № 136-УГ 

«О порядке и условиях выплаты единовременного поощрения в связи с выходом 

на пенсию за выслугу лет»; 

60) постановление Правительства Свердловской области от 06.04.2009 

№ 372-ПП «О комиссии по реализации государственных гарантий, 

предоставляемых государственным гражданским служащим Свердловской 

области»; 



61) постановление Правительства Свердловской области от 27.04.2017 

№ 276-ПП «Об утверждении Порядка назначения и выплаты пенсии за выслугу 

лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы 

Свердловской области»; 

62) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

63) распоряжение Губернатора Свердловской области от 01.12.2012  

№ 354-РГ «О представлении в Администрацию Губернатора Свердловской 

области информации по вопросам организации государственной гражданской 

службы Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты в сфере развития государственной 

гражданской службы Российской Федерации; 

2) основы и принципы трудовых отношений; 

3) нормативные правовые акты, регулирующие особенности прохождения 

государственной гражданской службы; 

4) практика применения законодательства Российской Федерации о 

государственной гражданской службе; 

5) понятие проекта правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

6) понятие и принципы государственной гражданской службы; 

7) понятие классификации должностей государственной гражданской 

службы; 

8) понятие реестров должностей государственной гражданской службы; 

9) понятие запретов и ограничений, связанных с гражданской службой; 

10) понятие конфликта интересов на гражданской службе и способов его 

урегулирования; 

11) порядок представления сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на 

замещение должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области; 

12) порядок представления сведений о размещении информации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» гражданами, 

претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области; 

13) порядок проведения проверки достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области; 

14) порядок поступления на государственную гражданскую службу;  

15) понятие служебного контракта; 

16) порядок присвоения классных чинов государственной гражданской 

службы Свердловской области гражданским служащим; 

17) порядок исчисления стажа государственной гражданской службы; 

18) понятие персональных данных гражданского служащего; 



19) понятие оснований и последствий прекращения служебного контракта; 

20) порядок предоставления отпусков на гражданской службе; 

21) понятие государственных гарантий гражданских служащих; 

22) порядок назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, 

замещавшим должности государственной гражданской службы Свердловской 

области; 

23) использование информационных систем и технологий. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) применять на практике требования законодательства Российской 

Федерации в части прохождения государственной гражданской службы; 

2) осуществлять подготовку проектов нормативных правовых актов и 

служебных документов в соответствии с требованиями делопроизводства; 

3) осуществлять подготовку проектов служебных контрактов и трудовых 

договоров; 

4) проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера представляемых гражданами, претендующими 

на замещение должностей государственной гражданской службы; 

5) выявлять факт наличия конфликта интересов; 

6) осуществлять проверку достоверности и полноты персональных данных 

и иных сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей государственной гражданской службы; 

7) проводить анализ сведений о размещении информации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

8) осуществлять проверку достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

государственной гражданской службы, об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин 

размещал общедоступную информацию; 

9) осуществлять исчисление стажа государственной гражданской службы и 

стажа работы лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям 

государственной службы Свердловской области, для выплаты им ежемесячной 

надбавки за выслугу лет; 

10) осуществлять исчисление страхового стажа гражданских служащих 

и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям государственной 

службы Свердловской области; 

11) обеспечивать организацию деятельности комиссий Министерства: по 

служебным спорам; по исчислению стажа; 

12) осуществлять ведение личных карточек гражданских служащих и лиц, 

замещающих должности, не отнесенные к должностям государственной 

гражданской службы; 

13) осуществлять ведение трудовых книжек гражданских служащих и лиц, 

замещающих должности, не отнесенные к должностям государственной 

гражданской службы; 

14) осуществлять ведение реестра государственных гражданских служащих; 



15) осуществлять заполнение формы федерального статистического 

наблюдения № 1-ГС; 

16) составлять недельные, месячные, квартальные, годовые планы и отчеты; 

17) проводить анализ и систематизацию информации; 

готовить презентации, информационно-аналитические, справочные 

материалы; 

18) работать с базами данных, использовать программные продукты и 

информационно-аналитические системы при обработке персональных данных;  

19) работать с автоматизированной системой «Автоматизированная 

информационная система исполнительных органов государственной власти 

Свердловской области»; 

20) консультировать гражданских служащих по вопросам прохождения 

государственной гражданской службы Свердловской области; 

21) консультировать граждан, претендующих на замещение должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, по вопросам 

представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, аналитические, правотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

57) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

58) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

59) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

60) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 
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61) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции государственного гражданского служащего; 

62) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

63) обеспечивать организацию обеспечения в установленном порядке 

защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению 

и передаче персональных данных в отделе;  

64) обеспечивать подготовку проектов приказов Министерства, связанных 

с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, назначением на 

должность гражданской службы, заключением служебного контракта, 

присвоением классных чинов, установлением надбавки за выслугу лет, режимом 

труда, предоставлением отпусков, освобождением от замещаемой должности 

гражданской службы и выходом на пенсию; 

65) осуществлять подготовку необходимых документов при проведении 

организационно-штатных мероприятий в Министерстве; 

66) обеспечивать подготовку проектов приказов Министерства, связанных 

с назначением, переводом, установлением надбавки за выслугу лет, режимом 

труда, предоставлением отпусков, увольнением лиц, замещающих должности, 

не отнесенные к должностям государственной службы Свердловской области; 

67) обеспечивать подготовку проектов служебных контрактов о 

прохождении гражданской службы и замещении должности гражданской службы 

и проектов трудовых договоров с лицами, замещающими должности, не 

отнесенные к должностям гражданской службы Свердловской области; 

68) осуществлять организацию ведения:  

личных карточек гражданских служащих (унифицированная форма  

№ Т-2ГС) и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям 

государственной службы (унифицированная форма № Т-2); 

трудовых книжек гражданских служащих и лиц, замещающих должности, 

не отнесенные к должностям государственной службы Свердловской области; 

реестра гражданских служащих Министерства; 

69) осуществлять подготовку информации по вопросам организации 

государственной гражданской службы государственных гражданских служащих 

Министерства в соответствии с распоряжением Губернатора Свердловской 

области от 01.12.2012 № 354-РГ «О представлении в Администрацию 

Губернатора Свердловской области информации по вопросам организации 

государственной гражданской службы Свердловской области» (формы № 1, № 2, 

№ 3, № 4, № 10, № 12, № 16); 

70) осуществлять подготовку справок о прошлой и настоящей трудовой 

деятельности гражданских служащих, а также лиц, замещающих должности, 

не отнесенные к должностям государственной службы Свердловской области; 

71) осуществлять исчисление стажа государственной службы гражданских 

служащих и стажа работы лиц, замещающих должности, не отнесенные 



к должностям государственной службы Свердловской области, для выплаты им 

ежемесячной надбавки за выслугу лет; 

72) осуществлять исчисление страхового стажа гражданских служащих 

и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям государственной 

службы Свердловской области. 

73) обеспечивать организацию деятельности комиссий Министерства:  

по служебным спорам; 

по исчислению стажа; 

74) обеспечивать реализацию норм Указа Президента Российской 

Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

федеральной государственной службы, и федеральными государственными 

служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими 

требований к служебному поведению», в том числе: 

по организации правового просвещения граждан, претендующих 

на замещение должностей государственной гражданской службы, по вопросам 

заполнения справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера; 

по осуществлению проверки достоверности и полноты сведений о доходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых 

гражданами, претендующими на замещение должностей государственной 

гражданской службы, в соответствии с действующим законодательством; 

по осуществлению проверки достоверности и полноты персональных 

данных и иных сведений, представляемых гражданами, претендующими 

на замещение должностей государственной гражданской службы, в соответствии 

с действующим законодательством; 

по осуществлению проверки достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

государственной гражданской службы, об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин 

размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 

идентифицировать, в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

по анализу сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на 

замещение должностей государственной гражданской службы, в целях 

предотвращения или урегулирования конфликта интересов и соблюдении 

установленных запретов и ограничений, предусмотренных федеральными 

законами; 

по анализу сведений, представляемых гражданами, претендующими  

на замещение должностей государственной гражданской службы, об адресах 

сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданин размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать, в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

75) осуществлять анализ кадрового состава Министерства; 



76) осуществлять заполнение формы федерального статистического 

наблюдения № 1-ГС «Сведения о составе работников, замещавших 

государственные должности и должности государственной гражданской службы, 

по полу, возрасту, стажу государственной службы, образованию»; 

77) обеспечивать подготовку проектов перспективных и текущих планов 

работы; 

78) осуществлять мониторинг законодательства по вопросам, связанным 

с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, освобождением от 

замещаемой должности гражданской службы и выходом на пенсию; 

79) участвовать в проведении семинаров профессиональной учебы, 

консультаций для государственных гражданских служащих Министерства и 

управлений АПК; 

80) осуществлять подготовку методических рекомендаций для кадровых 

служб управлений АПКиП по вопросам, связанным с поступлением на 

гражданскую службу, ее прохождением, освобождением от замещаемой 

должности гражданской службы и выходом на пенсию; 

81) обеспечивать подготовку проектов ответов на обращения граждан  

и организаций в рамках своей компетенции; 

82) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

83) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

84) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

85) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

86) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

87) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

88) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

89) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

90) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 
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91) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

92) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

93) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

94) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 



за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

29) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

30) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

31) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

32) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 



регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

33) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

34) Административным регламентом Министерства;  

35) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

36) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
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1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 83 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление.  

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 
профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

участие в разработке комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере 
агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг, поддержке учебных 
заведений, осуществляющих обучение населения основным специальностям  
в сфере агропромышленного комплекса, торговли, питания и услуг  
по образовательным программам; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 
мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 
осуществление организационно-методического руководства управлений 

АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

64) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

65) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

66) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 113  

«О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной 

гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным 

гражданским служащим»; 

67) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 года № 1574  

«О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; 

68) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 года № 1532 

«Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской 

Федерации для установления государственным гражданским служащим 

Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу 

лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения 



продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за 

выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную 

государственную гражданскую службу Российской Федерации»; 

69) Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года  

№ 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых 

гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной 

государственной службы, и федеральными государственными служащими, и 

соблюдения федеральными государственными служащими требований к 

служебному поведению»; 

70) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

71) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

72) Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 года № 1456  

«О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы  

по договорам о целевом обучении»; 

73) Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании  

в Российской Федерации»; 

74) постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2013  

№ 1076 «О порядке заключения и расторжения договора о целевом приеме и 

договора о целевом обучении»; 

75) распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»)  

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

76) приказ Минздравсоцразвития РФ от 27.12.2007 № 808 «Об утверждении 

Положения об исчислении стажа работы работников федеральных 

государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями 

федеральной государственной гражданской службы, для выплаты им 

ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»; 

77) Областной закон от 04 ноября 1995 года № 31-ОЗ «О Правительстве 

Свердловской области»; 

78) Областной закон от 24 декабря 1996 года № 58-ОЗ «Об исполнительных 

органах государственной власти Свердловской области»; 

79) Областной закон от 21 января 1997 года № 5-ОЗ «О стаже 

государственной гражданской службы Свердловской области и стаже 

муниципальной службы в Свердловской области»; 

80) Указ Губернатора Свердловской области от 30 октября 2009 года  

№ 968-УГ «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты 

сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области,  

и государственными гражданскими служащими Свердловской области,  



и соблюдения государственными гражданскими служащими Свердловской 

области требований к служебному поведению»; 

81) Указ Губернатора Свердловской области от 09 марта 2017 года 

№ 136-УГ «О порядке и условиях выплаты единовременного поощрения в связи 

с выходом на пенсию за выслугу лет»; 

82) постановление Правительства Свердловской области от 06.04.2009 

№ 372-ПП «О комиссии по реализации государственных гарантий, 

предоставляемых государственным гражданским служащим Свердловской 

области»; 

83) постановление Правительства Свердловской области от 27.04.2017 

№ 276-ПП «Об утверждении Порядка назначения и выплаты пенсии за выслугу 

лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской службы 

Свердловской области»; 

84) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

85) распоряжение Губернатора Свердловской области от 01.12.2012  

№ 354-РГ «О представлении в Администрацию Губернатора Свердловской 

области информации по вопросам организации государственной гражданской 

службы Свердловской области». 

16.  Иные профессионально-функциональные знания включают:   

нормативные правовые акты, регулирующие особенности прохождения 

государственной гражданской службы; 

практику применения законодательства Российской Федерации о 

государственной гражданской службе; 

понятие проекта правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

понятие и принципы государственной гражданской службы; 

понятие классификации должностей государственной гражданской службы; 

понятие реестров должностей государственной гражданской службы; 

понятие запретов и ограничений, связанных с гражданской службой; 

понятие конфликта интересов на гражданской службе и способов его 

урегулирования; 

порядок представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера гражданами, претендующими на замещение 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области; 

порядок представления сведений о размещении информации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» гражданами, 

претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области; 

порядок поступления на государственную гражданскую службу;  

порядок присвоения классных чинов государственной гражданской службы 

Свердловской области гражданским служащим; 

понятие персональных данных гражданского служащего; 

использование информационных систем и технологий. 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

применять на практике требования законодательства Российской Федерации 

в части прохождения государственной гражданской службы; 

осуществлять мониторинг законодательства Российской Федерации в части 

прохождения государственной гражданской службы; 

осуществлять подготовку и анализ отчетности по кадровому обеспечению 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

работать с информационными ресурсами по направлению практики 

применения законодательства Российской Федерации в части прохождения 

государственной гражданской службы; 

осуществлять подготовку проектов нормативных правовых актов и 

служебных документов в соответствии с требованиями делопроизводства; 

осуществлять ведение реестра государственных гражданских служащих 

управлений АПКиП; 

составлять недельные, месячные, квартальные, годовые планы и отчеты; 

анализировать и систематизировать информацию; 

готовить презентации, информационно-аналитические, справочные 

материалы; 

работать с базами данных, использовать программные продукты и 

информационно-аналитические системы при обработке персональных данных;  

работать с автоматизированной системой «Автоматизированная 

информационная система исполнительных органов государственной власти 

Свердловской области». 

 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет 

организационные, координирующие, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

95) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 



96) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

97) разрабатывать проекты правовых актов, договоров, соглашений, а также 

служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

98) обеспечивать организацию в установленном порядке защиты 

персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению 

и передаче персональных данных в отделе; осуществлять работу со студентами, 

проходящими практику в Министерстве на условиях соглашений с высшими 

учебными заведениями; 

99) обеспечивать заключение договоров о целевом обучении специалистов 

для организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

100) осуществлять организацию сбора, анализа и подготовки информации 

о потребности предприятий и организаций, курируемых Министерством, в кадрах 

рабочих специальностей и специалистах с высшим образованием; 

101) своевременно представлять годовую отчетность по кадрам 

агропромышленного комплекса в Министерство сельского хозяйства Российской 

Федерации; 

102) организовывать подготовку документов для назначения на должность, 

освобождения от должности Губернатором Свердловской области и 

перезаключение контрактов начальников управлений АПКиП; 

103) готовить приказы о присвоении начальникам управлений АПКиП, 

классных чинов государственной гражданской службы; 

104) осуществлять подготовку информации по вопросам организации 

государственной гражданской службы Свердловской области в управлениях 

АПКиП в соответствии с распоряжением Губернатора Свердловской области  

от 01.12.2012 № 354-РГ «О представлении в Администрацию Губернатора 

Свердловской области информации по вопросам организации государственной 

гражданской службы Свердловской области» (формы № 1, № 2, № 3, № 4, № 9, 

№ 10, № 12, № 16); 

105) готовить информацию о выполнении целевых показателей 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2024 года» в части подготовки, 

переподготовки и повышения квалификации работников АПК ежеквартально; 

106) готовить информацию о количестве привлеченных безработных 

граждан и граждан, ищущих работу, к участию в сезонных полевых работах и 

восстановлении сельскохозяйственных объектов ежемесячно; 

107) готовить информацию о вакантных должностях в организациях АПК 

Свердловской области для размещения на официальном сайте Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

http://mcxso.midural.ru ежеквартально; 

108) осуществлять подготовку информации по кадровому обеспечению 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области; 

http://mcxso.midural.ru/


109) осуществлять содействие в проведении мероприятий по обеспечению 

организаций агропромышленного комплекса Свердловской области качественно 

подготовленными кадрами; 

110) осуществлять подготовку предложений по закреплению 

руководителей и специалистов в сельскохозяйственных организациях; 

111) осуществлять анализ кадрового состава организаций 

агропромышленного комплекса Свердловской области, управлений АПКиП; 

112) обеспечивать организацию подбора кандидатов в рамках подготовки 

управленческих кадров для организаций народного хозяйства Российской 

Федерации (Президентская программа); 

113) обеспечивать содействие в проведении мероприятий с целью 

осуществления целевого приема абитуриентов в ФГБОУ ВО «Уральский 

государственный аграрный университет», в ФГБОУ ВО «Уральский 

государственный экономический университет»; 

114) обеспечивать организацию деятельности Отраслевого совета по 

качеству профессионального образования в сфере агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области; 

115) осуществлять запрос контрольных списков руководителей  

и специалистов управлений АПКиП и организаций агропромышленного 

комплекса Свердловской области не реже одного раза в полугодие; 

116) осуществлять мониторинг законодательства по вопросам, связанным  

с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, освобождением  

от замещаемой должности гражданской службы и выходом на пенсию; 

117) готовить методические рекомендации, доклады в установленной 

сфере деятельности в рамках семинаров профессиональной учебы для 

государственных гражданских служащих управлений АПКиП; 

118) осуществлять подготовку аналитических, статистических, 

презентационных материалов в рамках своей компетенции; 

119) осуществлять правовое просвещение граждан, претендующих  

на замещение должностей государственной гражданской службы высшей группы 

должностей категории «руководители» - начальников управлений АПКиП, по 

вопросам представления сведений о доходах, расходах, об имуществе  

и обязательствах имущественного характера и заполнения соответствующей 

формы справки;  

120) готовить проекты ответов на обращения граждан  

и организаций агропромышленного комплекса Свердловской области в рамках 

своей компетенции; 

121) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

122) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

123) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

124) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



125) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

126) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

127) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

128) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

129) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

130) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

131) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

132) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

133) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  
11) на основные и дополнительные государственные 

гарантии, предусмотренные и обусловленные федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Свердловской области;  

12) принимать решения в соответствии с должностными 

обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к 

компетенции государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела 

предложения  



по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

33) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

34) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

35) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

36) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
37) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
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Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

38) Административным регламентом Министерства;  
39) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
40) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 84 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 
Должностной регламент 

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой и 
организационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия  Свердловской области  
 
 

1. Общие положения 
 
1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05 мая 2005 года №  281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

государственное управление. 
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение 

должностных обязанностей: 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 

эффективности противодействия коррупции; 

осуществление организационного сопровождения деятельности 

Общественного совета при Министерстве и обеспечение участия в его работе 

членов Общественной палаты Свердловской области; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 

руководства управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 

Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 

Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 

законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 

службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 
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Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года 

№ 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29); 

2) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

3) Федеральный закон от 03 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле  

за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных 

лиц их доходам»; 

4) Федеральный закон от 07 мая 2013 года № 79-ФЗ «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»;  

5) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих»; 

6) Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609  

«Об утверждении Положения о персональных данных государственного 

гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 

7) Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 года № 815  

«О мерах по противодействию коррупции»; 



8) Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года  

№ 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых 

гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной 

государственной службы, и федеральными государственными служащими,  

и соблюдения федеральными государственными служащими требований  

к служебному поведению» (вместе с «Положением о проверке достоверности  

и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение 

должностей федеральной государственной службы, и федеральными 

государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными 

служащими требований к служебному поведению»); 

9) Указ Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821 

 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению 

федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта 

интересов»; 

10) Указ Президента Российской Федерации от 01 апреля 2016 года № 147 

«О национальном плане противодействия коррупции на 2016 - 2017 годы»; 

11) Закон Свердловской области от 20 февраля 2009 года № 2-ОЗ  

«О противодействии коррупции в Свердловской области»; 

12) Закон Свердловской области от 19 февраля 2010 года № 4-ОЗ  

«Об общественной палате Свердловской области»; 

13) Закон Свердловской области от 19 декабря 2016 года № 151-ОЗ  

«Об общественном контроле в Свердловской области»; 

14) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; 

2) основные направления политики государства в сфере противодействия 

коррупции; 

3) меры по профилактике и противодействию коррупции на 

государственной гражданской службе; 

4) передовой зарубежный опыт противодействия коррупции  

на государственной службе. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) проведения оценки коррупционных рисков;  

2) выявления факта наличия конфликта интересов;  

3) проведения анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе  

4) и обязательствах имущественного характера;  

5) разрешения конфликтных ситуаций. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение (ненадлежащее 

исполнение) должностных обязанностей 



 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет экспертные, 

координирующие, аналитические, планирующие, нормотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) обеспечивать в установленном порядке защиту персональных данных  

от неправомерного их использования или утраты, а также соблюдение требований 

законодательства по обработке, хранению и передаче персональных данных;  

5) осуществлять функции ответственного за профилактику коррупционных  

и иных правонарушений в Министерстве. 

6) обеспечивать реализацию норм Указа Президента Российской Федерации 

от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, 

представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

федеральной государственной службы, и федеральными государственными 

служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими 

требований к служебному поведению», в том числе: 

по обеспечению соблюдения государственными гражданскими служащими 

ограничений и запретов, требований о предотвращении  

или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, 

установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  

(далее - требования к служебному поведению); 

по принятию мер по выявлению и устранению причин и условий, 

способствующих возникновению конфликта интересов на государственной 

службе; 

по обеспечению деятельности комиссии по соблюдению требований  

к служебному поведению государственных гражданских служащих Министерства  

и урегулированию конфликта интересов; 

по оказанию государственным гражданским служащим консультативной 

помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований  

к служебному поведению и общих принципов служебного поведения 
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государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 года № 885, а также с уведомлением представителя 

нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных 

федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными 

государственными служащими, государственными служащими субъектов 

Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных 

правонарушений непредставления ими сведений либо представления 

недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера; 

по обеспечению реализации государственными гражданскими служащими 

обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы 

прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы 

обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения  

их к совершению коррупционных правонарушений; 

по организации правового просвещения государственных гражданских 

служащих; 

по проведению служебных проверок; 

по осуществлению проверки достоверности и полноты сведений  

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, 

представляемых государственными гражданскими служащими, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения 

государственными гражданскими служащими требований к служебному 

поведению; 

по осуществлению проверки достоверности и полноты сведений, 

представляемых государственными гражданскими служащими, об адресах сайтов 

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

по подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии 

коррупции; 

по взаимодействию с правоохранительными органами в установленной 

сфере деятельности; 

по анализу сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, представляемых государственными гражданскими 

служащими, сведений о соблюдении государственными гражданскими 

служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или 

урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них 

запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении 

гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы, 

ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской 

службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, 

предусмотренных федеральными законами; 

по анализу сведений, представляемых государственными гражданскими 

служащими, об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-



телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий 

(гражданин) размещал общедоступную информацию, а также данные, 

позволяющие его идентифицировать, в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

по осуществлению проверки соблюдения гражданами, замещавшими 

должности государственной гражданской службы, ограничений при заключении 

ими после увольнения с государственной гражданской службы трудового 

договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

7) ежегодно осуществлять контроль за своевременным представлением 

государственными гражданскими служащими Министерства за отчетный год 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера;  

8) осуществлять контроль за ежегодным представлением, не позднее  

30 апреля года, следующего за отчетным, начальниками управлений АПКиП 

справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера на себя, супругу (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии 

с действующим законодательством; 

9) готовить представленные государственными гражданскими служащими 

Министерства сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера для публикации на официальном сайте Министерства 

в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» в порядке, 

установленном законодательством; 

10) направлять запросы в случаях и порядке, установленных 

законодательством, в налоговые органы, в Управление Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, 

в ГИБДД по проверке сведений о доходах, расходах, об имуществе  

и обязательствах имущественного характера, представленных государственными 

гражданскими служащими Министерства за отчетный год; 

11) проводить анализ выявленных фактов нарушений, допущенных 

государственными гражданскими служащими при представлении сведений  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

12) проводить работу по устранению нарушений, выявленных в ходе 

проверок (запрос объяснительных, представление уточненных справок о доходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера, подготовка 

документов к заседанию комиссии по служебному поведению и урегулированию 

конфликта интересов, привлечение к дисциплинарной ответственности); 

13) осуществлять функции секретаря Комиссии по противодействию 

коррупции Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, комиссии по соблюдению требований к служебному 

поведению государственных гражданских служащих Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

и урегулированию конфликта интересов; 

14) вести журналы: 



регистрации уведомлений представителя нанимателя о выполнении иной 

оплачиваемой работы государственными гражданскими служащими 

Министерства; 

регистрации уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения 

в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений 

государственного гражданского служащего Свердловской области, замещающего 

должность государственной гражданской службы в Министерстве;  

регистрации уведомлений о получении подарков государственными 

гражданскими служащими; 

регистрации уведомлений государственных гражданских служащих 

о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения; 

регистрации обращений граждан по фактам коррупционных 

правонарушений; 

регистрации материалов, поступивших в комиссию по соблюдению 

требований к служебному поведению государственных гражданских служащих 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области и урегулированию конфликта интересов; 

15) осуществлять подготовку методических рекомендаций  

для государственных гражданских служащих Министерства в сфере 

противодействия коррупции; 

16) обеспечивать наполнение официального сайта Министерства  

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по теме 

противодействия коррупции; 

17) осуществлять подготовку документов и иных материалов  

для обсуждения на заседаниях Общественного совета; 

18) ведение и оформление протоколов заседаний Общественного совета  

и иных материалов по итогам заседаний Общественного совета; 

19) осуществлять подготовку проектов решений Общественного совета; 

20) обеспечивать подготовку материалов о деятельности Общественного 

совета для размещения на официальном сайте Министерства в сети «Интернет»; 

21) осуществлять решение иных вопросов, связанных с информационным  

и организационно-техническим обеспечением деятельности Общественного 

совета; 

22) обеспечивать подготовку проектов ответов на обращения граждан  

и организаций в рамках компетенции отдела; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие  



ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное  

ему для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности  

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  
22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 
8) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

9) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

10) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

11) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

12) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 



образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую  

для осуществления своих полномочий; 

13) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 
1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 
должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;  
за несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, 
составляющих государственную и иную охраняемую тайну, и служебной 
информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  
в связи с исполнением им должностных обязанностей; за действия  
или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 
гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  
в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 
связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 
статьи 16 и статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 
деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 
гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;  

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 
причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 
Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 
гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 
службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 
прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 
появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными  
в связи с исполнением должностных обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закрепленному за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 

иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела Министерства о возникших 

проблемах для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации и недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 
 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 
служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  
и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определенных в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных 

решений 

 



29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного 

гражданского служащего в связи с исполнением им должностных 
обязанностей с государственными гражданскими служащими, 

замещающими должности в Министерстве агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, иных государственных органах, 

другими гражданами, а также  
с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей  

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве, иных государственных органах, а также с организациями, 

гражданами осуществляется на основе общих принципов служебного поведения 

государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской 

Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов 

служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному 

поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  

а также в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками  
иных государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  

и организациям 
 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ; 

 



Приложение № 85 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление.  
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области; 



организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

осуществление информационного обеспечения сельскохозяйственных 
товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной 
продукции, сырья и продовольствия; 

осуществление технического и информационного обеспечения деятельности 
межведомственной комиссии по финансовому оздоровлению 
сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством срок; 

обеспечение в пределах своей компетенции защиты информации на всех 
этапах ее хранения, обработки и передачи по системам и каналам связи, защиты 
сведений, составляющих государственную тайну, в соответствии с возложенными 
на Министерство задачами и в пределах своей компетенции; 

проведение работы по созданию и совершенствованию системы 
технической защиты информации в Министерстве; 

осуществление технического сопровождения деятельности Общественного 
совета при Министерстве; 

обеспечение доступа к информации о деятельности Министерства в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 09 февраля 2009 года  
№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 



гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий и защиты информации; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 21 июля 2003 года № 126-ФЗ «О связи»; 

2) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

3) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1  

«О государственной тайне»; 

4) Федеральный закон от 05 мая 2014 года № 97-ФЗ «О внесении 

изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской 

Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием 

информационно-телекоммуникационных сетей»; 

5) Федеральный Закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 



7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

9) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

10) Федеральный закон от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках 

товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»; 

11) Указ Президента Российской Федерации 07 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

12) постановление Правительства Российской Федерации от 19.04.2005  

№ 239 «Об утверждении положения о разработке, утверждении и реализации 

ведомственных целевых программ»; 

13) постановление Правительства Российской Федерации от 24.05.2010  

№ 365 «О координации мероприятий по использованию информационно-

коммуникационных технологий в деятельности государственных органов»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации от 05.05.2016  

№ 392 «О приоритетных направлениях использования и развития 

информационно-коммуникационных технологий в федеральных органах 

исполнительной власти и органах управления государственными внебюджетными 

фондами и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской 

Федерации»; 

15) постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.2012  

№ 644 «О федеральной государственной информационной системе учета 

информационных систем, создаваемых и приобретаемых за счет средств 

федерального бюджета и бюджетов государственных внебюджетных фондов»; 

16) постановление Правительства Российской Федерации от 06.06.2015  

№ 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, 

эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных информационных 

систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах данных информации»; 

17) постановление Правительства Российской Федерации от 14.09.2012  

№ 928 «О базовых государственных информационных ресурсах»; 

18) постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2016  

№ 487 «О первоочередных мерах, направленных на создание государственной 

информационной системы «Единая информационная среда в сфере 

систематизации и кодирования информации»; 

19) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014  

№ 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации 

«Информационное общество (2011-2020 годы); 

20) постановление Правительства Российской Федерации от 08.06.2011  

№ 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 



21) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011  

№ 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  

в электронной форме»; 

22) постановление Правительства Российской Федерации от 30.01.2013  

№ 62 «О национальном фонде алгоритмов и программ для электронных 

вычислительных машин»; 

23) постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015  

№ 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, 

происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

24) постановление Правительства Российской Федерации  

от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных 

государственных информационных систем»; 

25) постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2014  

№ 1240 «О некоторых вопросах по обеспечению использования сети передачи 

данных органов власти»; 

26) постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2013  

№ 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности 

государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»; 

27) постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2009  

№ 953 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства 

Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти»; 

28) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014  

№ 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации 

«Информационное общество (2011-2020 годы)»; 

29) распоряжение Правительства Российской Федерации от 7.10.2015  

№ 1995-р об утверждении Концепции перевода обработки и хранения 

государственных информационных ресурсов, не содержащих сведения, 

составляющие государственную тайну, в систему федеральных и региональных 

центров обработки данных; 

30) приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 01.04.2015 № 96 «Об утверждении плана импортозамещения 

программного обеспечения»; 

31) приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 26.08.2014 № 258 «Об утверждении требований к порядку ввода 

сетей электросвязи в эксплуатацию»; 

32) приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении требований 

о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся  

в государственных информационных системах»; 



33) приказ ФСБ России от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований  

к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего 

центра»; 

34) методические рекомендации по подготовке отчетов о выполнении 

планов информатизации государственных органов, включая форму отчета  

о выполнении планов информатизации государственных органов, утвержденные 

приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации 

от 3.07.2013 № 155; 

35) методические указания по осуществлению учета информационных 

систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, 

утвержденные приказом Министерства связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации от 31.05.2013 № 127. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание нормативных правовых актов Российской Федерации  

и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации; 

2) знание перечня документов (сведений), обмен которыми между 

органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении 

государственных функций осуществляется в электронном виде; 

3) знания, полученные в рамках программ повышения квалификации  

по темам: «Информационные системы и технологии»; 

4) информационные технологии и применение персонального компьютера, 

составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное 

обеспечение, устройства хранения данные; 

5) методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

6) методы информационного обеспечения; 

7) нормативные и правовые акты, регулирующие вопросы построения 

информационного общества в Российской Федерации, включая государственные 

стандарты (ГОСТ 19, 34 серии и др.); 

8) основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры 

направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных 

технологий; 

9) особенности создания, внедрения и развития программно-технической, 

информационно-коммуникационной среды; 

10) понятие базовых информационных ресурсов; 

11) понятие защита информации, противодействие иностранным 

техническим разведкам; 

12) понятие криптографическая защита информации. Процессы 

формирования и проверки электронной цифровой подписи; 

13) понятие системы межведомственного взаимодействия, управления 

государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические 

системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

14) понятие системы связи; 

15) порядок и методы защиты государственной тайны; 

16) порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки 

и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической 



защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, 

составляющих государственную тайну; 

17) порядок оформления технических требований, технических заданий на 

разработку (доработку) автоматизированных информационных систем; 

18) порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, 

процедур сертификации и лицензирования. 

19) порядок разработки системы защиты информации информационной 

системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа; 

20) порядок создания автоматизированных систем в защищенном 

исполнении; 

21) принципы работы программно-аппаратных средств защиты 

информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от 

разрушающих программных воздействий; 

22) программно-технические способы и средства обеспечения 

информационной безопасности; 

23) современные коммуникации, сетевые приложения, программное 

обеспечение; 

24) тенденции развития информационных технологий. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации  

на основе разработанных программ и методик; 

2) защита от несанкционированного доступа к информации; 

3) защита от вторжений из информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 

4) мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого 

программного обеспечения, восстановление работоспособности системы; 

5) определение потребности в технических средствах защиты; 

6) применение современных информационно-коммуникационных 

технологий в государственных органах: использование межведомственного и 

ведомственного электронного документооборота,  

информационно-телекоммуникационными сетей; 

7) проведение специальных исследований и контрольных проверок, 

аттестации объектов, помещений, технических средств, программ.  

8) анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и 

оперативных сводок по вопросам защиты информации; 

9) умение пользоваться поисковыми системами в информационно-

коммуникационной сети «Интернет» и получение информации  

из справочно-правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных 

правовых актов www.regulation.gov.ru; 

10) установка сетевого многопользовательского программного обеспечения 

на серверах и рабочих станциях и поддержка его в рабочем состоянии; 

11) участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок 

товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. 

№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг». 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, контролирующие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу по защите информации ограниченного доступа на основе 

перспективных и текущих планов отдела, Министерства, поручений начальника 

отдела; 

4) готовить аналитические материалы, проекты правовых актов 

Министерства в рамках своей компетенции; 

5) администратора сети (администратора информационной безопасности); 

6) осуществлять анализ информационно-телекоммуникационных 

потребностей структурных подразделений Министерства; 

7) проводить учет информационных систем и инвентаризацию  

аппаратно-программных средств; 

8) осуществлять работу по администрированию официального сайта 

Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

обеспечивать соответствие структуры и содержания официального сайта 

Министерства требованиям действующего законодательства; 

9) обеспечивать полноценное использование программно - аппаратных 

средств защиты информационных ресурсов, установленных на средства 

вычислительной техники (далее – СВТ) и автоматизированные рабочие места 

(далее – АРМ); 

10) проводить анализ и определять необходимость замены или 

модификации, новой установки прикладного, операционного, сетевого и других 

видов программного обеспечения и производить её самостоятельно или с 

привлечением специалистов сторонней организации; 



11) определять и предоставлять пользователям СВТ права доступа  

к информационным ресурсам, которые необходимы им для выполнения своих 

должностных обязанностей; 

12) устанавливать и своевременно обновлять антивирусное программное 

обеспечение на СВТ, АРМ в составе локальной вычислительной сети  

(далее – ЛВС) и на серверах ЛВС; 

13) предусматривать выделение необходимых сетевых ресурсов, доступных 

всем пользователям ЛВС, для ограничения обмена данными посредством 

внешнего носителя информации между пользователями ЛВС; 

14) обеспечивать организацию мероприятий по защите и тестированию 

локальной вычислительной сети от несанкционированного доступа; 

15) блокировать доступ любого пользователя к ресурсам в случае 

несанкционированного доступа с последующим информированием штатного 

специалиста по защите информации; 

16) владеть информацией о структурной схеме ЛВС с учетом соединения 

всех входящих в нее средств обработки информации: серверов, персональных 

компьютеров (далее – ПК), концентраторов, модемов, сетевых принтеров, других 

элементов ЛВС; 

17) информировать руководство, штатного специалиста по защите 

информации о любых нарушениях требований по обеспечению сохранности  

и защите информационных ресурсов, а также о возможности появления 

нарушений, которые могут привести к несанкционированному доступу, 

модификации, разрушению, удалению информационных ресурсов или сбоям в 

работе АРМ и (или) ЛВС; 

18) осуществлять удаление идентификатора пользователя в ЛВС при 

увольнении пользователя, смену криптографических ключей, если пользователем 

использовались средства шифрования информации, проведение других 

организационно - технических мероприятий, уменьшающих возможность 

несанкционированного доступа к информационным ресурсам; 

19) предоставлять штатному специалисту по защите информации 

необходимые ему сведения и оказывать помощь в части возложенных  

на администратора сети полномочий и обязанностей;   

20) готовить предложения по оснащению, прокладке ЛВС при 

проектировании, строительстве (реконструкции) и эксплуатации объектов, 

используемых Министерством;  

21) принимать участие в составе комиссии в установлении причин 

нарушений по вопросам защиты информации, имевших место в структурных 

подразделениях Министерства, и готовить предложения по устранению 

недостатков и предупреждению подобного рода нарушений; 

22) оказывать методическую помощь по вопросам своей компетенции  

в структурных подразделениях Министерства, проводить занятия с сотрудниками 

Министерства по вопросам, связанным с использованием ЛВС, СВТ; 

23) осуществлять контроль за выполнением требований по работе в сетях, 

защите информации сотрудниками подразделений Министерства, планировать  

и проводить проверки совместно со штатным специалистом по защите 



информации; 

24) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы  

(её результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги, визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг; 

25) обеспечивать сохранность документов, переданных ему для исполнения, 

в том числе определенных должностным регламентом; 

26) принимать необходимые меры по внедрению вычислительной техники  

и ее программному обеспечению в интересах Министерства, управлений 

агропромышленного комплекса и продовольствия; 

27) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

28) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

29) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

30) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

31) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

32) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

33) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

34) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

35) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

36) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

российской Федерации» и другими федеральными законами; 

37) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

38) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 



помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 



Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

29) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

30) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



31) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

32) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 



Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 
 



Приложение № 86 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 
Должностной регламент 

главного специалиста отдела государственной службы,  
кадровой и организационной работы Министерства  
агропромышленного комплекса и продовольствия  

 Свердловской области  
 
 

1. Общие положения 
 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05 мая 2005 года №  281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области;  

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 
издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 

основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление координации деятельности, организационно-методическое 

руководство управлениями АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 
8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства в 
соответствии с внутренним распределением обязанностей. 



10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 
требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

3) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

4) знаниями основ: 

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 
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Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

15) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих»; 

16) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

17) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

18) Распоряжение Правительства Российской Федерации  

от 12.09.2016 № 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты»)  

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

19) Указ Губернатора Свердловской области от 29.12.2008 № 1371-УГ «Об 

учреждении премий Губернатора Свердловской области имени Героев 

Социалистического труда Сергея Васильевича Еремеева, Ефима Федосеевича 

Маркина, Евгения Константиновича Ростецкого и Матвея Петровича Ялухина для 

работников агропромышленного комплекса Свердловской области»; 

20) Распоряжение Губернатора Свердловской области  

от 14.05.2012 № 187-РГ «О Правилах оформления документов в Администрации 

Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области»;  

21) Постановление Правительства Свердловской области от 02.08.2012  

№ 834-ПП «Об утверждении Положения, структуры и предельного лимита 

штатной численности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области»; 



22) Постановление Правительства Свердловской области от 16.10.2013  

№ 1229-ПП «Об утверждении порядка формирования и реализации комплексных 

программ Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) понятие «открытые данные»; 

2) понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов 

исполнительной власти; 

3) понятие и признаки государства; 

4) понятие проекта правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) составлять недельные, месячные, квартальные, годовые планы и отчеты; 

2) проводить анализ и систематизацию информации; 

3) готовить презентации, информационно-аналитические, справочные 

материалы. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет 

координирующие, планирующие, нормотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) обеспечивать в установленном порядке защиту персональных данных  

от неправомерного их использования или утраты, а также соблюдение требований 

законодательства по обработке, хранению и передаче персональных данных;  

5) осуществлять подготовку проекта Указа Губернатора Свердловской 

области «О присуждении премий Губернатора Свердловской области имени 

Героев Социалистического труда Сергея Васильевича Еремеева, Ефима 

Федосеевича Маркина, Евгения Константиновича Ростецкого и Матвея Петровича 
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Ялухина для работников агропромышленного комплекса Свердловской области»; 

6) обеспечивать подготовку предложений для формирования комплексной 

программы Свердловской области «Патриотическое воспитание граждан в 

Свердловской области на 2014-2020 годы», утверждённой постановлением 

Правительства Свердловской области от 03.12.2014 №1082-ПП; 

7) осуществлять полугодовые и годовые отчеты по реализации 

Министерством комплексной программы Свердловской области «Патриотическое 

воспитание граждан в Свердловской области на 2014-2020 годы», утверждённой 

постановлением Правительства Свердловской области от 03.12.2014 №1082-ПП; 

8) осуществлять формирование предложений от Министерства в 

квартальные и годовые планы работы Правительства Свердловской области; 

9) обеспечивать подготовку отчетов о выполнении квартальных и годовых 

планов работы Правительства Свердловской области; 

10) осуществлять формирование предложений от Министерства в 

ежемесячные планы оперативных совещаний Правительства Свердловской 

области; 

11) осуществлять подготовку предложений от Министерства в план 

Губернатора Свердловской области; 

12) осуществлять подготовку предложений от Министерства по 

мероприятиям в Свердловской области с участием Президента Российской 

Федерации и Председателя Правительства Российской Федерации; 

13) осуществлять подготовку проектов квартальных и годовых планов 

организационных мероприятий Министерства; 

14) осуществлять подготовку годовых планов и организацию работы 

Коллегии Министерства;  

15) обеспечивать подготовку информации по выполнению планов работы 

Правительства Свердловской области, организационных мероприятий 

Министерства; 

16) принимать участие в подготовке и обеспечении совещаний, проводимых 

руководством, Министерства; 

17) осуществлять подготовку информации о массовых мероприятиях, 

проводимых Министерством; 

18) обеспечивать подведение итогов благотворительной деятельности 

предприятий и организаций, курируемых Министерством; 

19) осуществлять подготовку материалов по подведению итогов проведения 

ежегодного конкурса «Лучший по профессии» в номинации «Лучший 

руководитель»;  

20) осуществлять подготовку проектов приказов Министерства о дежурстве 

в Министерстве в выходные и праздничные дни; 

21) обеспечивать оповещение сотрудников о графике дежурств в выходные 

и праздничные дни, контроль за его выполнением; 

22) организовывать и контролировать деятельность территориальных 

отраслевых исполнительных органов государственной власти Свердловской  

области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 



области в части организационных мероприятий, проводимых Губернатором 

Свердловской области, Правительством Свердловской области и Министерством, 

а также обеспечение дежурств в выходные и праздничные дни;    

23) принимать участие в организации и проведении конференций, 

фестивалей, спортивно-массовых мероприятий, смотров-конкурсов, проводимых 

Министерством; 

24) обеспечивать подготовку информационных материалов об объектах, 

посещение которых включено в план организационных мероприятий Губернатора 

Свердловской области, Председателя Правительства Свердловской области; 

25) осуществлять ведение протоколов аппаратных совещаний у Министра;  

26) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы (её 

результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги, визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг; 

27) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

28) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

29) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

30) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

31) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

32) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

33) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

34) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

35) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

36) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 



37) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

38) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  
22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 
14) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

15) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

16) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

17) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

18) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую  

для осуществления своих полномочий; 

19) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 
1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 
должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;  
за несоблюдение служебного распорядка; за разглашение сведений, 
составляющих государственную и иную охраняемую тайну, и служебной 
информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  
в связи с исполнением им должностных обязанностей; за действия  
или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 
гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  
в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 
связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 
статьи 16 и статьей 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  



4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 
деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 
гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации;  

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 
причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 
Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 
гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 
службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 
прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 
появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными  
в связи с исполнением должностных обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда  

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закрепленному за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 
 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

37) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

38) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



39) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

40) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 
гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 87 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой и 

организационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится  

к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление.  

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  



 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 
 организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 осуществление технического и информационного обеспечения деятельности 
межведомственной комиссии по финансовому оздоровлению 
сельскохозяйственных товаропроизводителей Свердловской области; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 
 осуществление функций государственного заказчика, в том числе 
размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 
гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 
оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 
в установленной сфере деятельности;  
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством срок; 
 осуществление технического сопровождения деятельности Общественного 
совета при Министерстве; 

осуществление организационно-методического руководства 
территориальными отраслевыми исполнительными органами государственной 
власти Свердловской области – управлениями агропромышленного комплекса и 
продовольствия Министерства (далее – управления АПКиП). 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной 



работы. Государственный гражданский служащий также подчиняется Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
14. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 21 июля 2003 года № 126-ФЗ «О связи»; 

2) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

5) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

6) Федеральный закон от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках 

товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»; 

7) Указ Президента Российской Федерации 07 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 



8) постановление Правительства Российской Федерации от 19.04.2005  

№ 239 «Об утверждении положения о разработке, утверждении и реализации 

ведомственных целевых программ»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 24.05.2010  

№ 365 «О координации мероприятий по использованию информационно-

коммуникационных технологий в деятельности государственных органов»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 05.05.2016  

№ 392 «О приоритетных направлениях использования и развития 

информационно-коммуникационных технологий в федеральных органах 

исполнительной власти и органах управления государственными внебюджетными 

фондами и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской 

Федерации»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.2012  

№ 644 «О федеральной государственной информационной системе учета 

информационных систем, создаваемых и приобретаемых за счет средств 

федерального бюджета и бюджетов государственных внебюджетных фондов»; 

12) постановление Правительства Российской Федерации от 06.06.2015  

№ 676 «О требованиях к порядку создания, развития, ввода в эксплуатацию, 

эксплуатации и вывода из эксплуатации государственных информационных 

систем и дальнейшего хранения содержащейся в их базах данных информации»; 

13) постановление Правительства Российской Федерации от 14.09.2012  

№ 928 «О базовых государственных информационных ресурсах»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2016  

№ 487 «О первоочередных мерах, направленных на создание государственной 

информационной системы «Единая информационная среда в сфере 

систематизации и кодирования информации»; 

15) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014  

№ 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации 

«Информационное общество (2011-2020 годы); 

16) постановление Правительства Российской Федерации от 08.06.2011  

№ 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; 

17) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2011  

№ 977 «О федеральной государственной информационной системе «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг  

в электронной форме»; 

18) постановление Правительства Российской Федерации от 30.01.2013  

№ 62 «О национальном фонде алгоритмов и программ для электронных 

вычислительных машин»; 

19) постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015  

№ 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, 



происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

20) постановление Правительства Российской Федерации  

от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных 

государственных информационных систем»; 

21) постановление Правительства Российской Федерации от 24.11.2014  

№ 1240 «О некоторых вопросах по обеспечению использования сети передачи 

данных органов власти»; 

22) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014  

№ 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации 

«Информационное общество (2011-2020 годы)»; 

23) распоряжение Правительства Российской Федерации от 7.10.2015  

№ 1995-р об утверждении Концепции перевода обработки и хранения 

государственных информационных ресурсов, не содержащих сведения, 

составляющие государственную тайну, в систему федеральных и региональных 

центров обработки данных; 

24) приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 01.04.2015 № 96 «Об утверждении плана импортозамещения 

программного обеспечения»; 

25) приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 26.08.2014 № 258 «Об утверждении требований к порядку ввода 

сетей электросвязи в эксплуатацию»; 

26) приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении требований 

о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся  

в государственных информационных системах»; 

27) приказ ФСБ России от 27.12.2011 № 796 «Об утверждении Требований  

к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего 

центра»; 

28) методические рекомендации по подготовке отчетов о выполнении 

планов информатизации государственных органов, включая форму отчета  

о выполнении планов информатизации государственных органов, утвержденные 

приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации 

от 3.07.2013 № 155; 

29) методические указания по осуществлению учета информационных 

систем и компонентов информационно-телекоммуникационной инфраструктуры, 

утвержденные приказом Министерства связи и массовых коммуникаций 

Российской Федерации от 31.05.2013 № 127. 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

25) знание перечня документов (сведений), обмен которыми между 

органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении 

государственных функций осуществляется в электронном виде; 

26) знания, полученные в рамках программ повышения квалификации  

по темам: «Информационные системы и технологии»; 



27) информационные технологии и применение персонального компьютера, 

составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное 

обеспечение, устройства хранения данные; 

28) методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

29) методы информационного обеспечения; 

30) нормативные и правовые акты, регулирующие вопросы построения 

информационного общества в Российской Федерации, включая государственные 

стандарты (ГОСТ 19, 34 серии и др.); 

31) основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры 

направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных 

технологий; 

32) особенности создания, внедрения и развития программно-технической, 

информационно-коммуникационной среды; 

33) понятие базовых информационных ресурсов; 

34) понятие криптографическая защита информации. Процессы 

формирования и проверки электронной цифровой подписи; 

35) понятие системы межведомственного взаимодействия, управления 

государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические 

системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

36) понятие системы связи; 

37) порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки 

и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической 

защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, 

составляющих государственную тайну; 

38) порядок оформления технических требований, технических заданий на 

разработку (доработку) автоматизированных информационных систем; 

39) порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, 

процедур сертификации и лицензирования. 

40) порядок разработки системы защиты информации информационной 

системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа; 

41) порядок создания автоматизированных систем в защищенном 

исполнении; 

42) принципы работы программно-аппаратных средств защиты 

информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от 

разрушающих программных воздействий; 

43) программно-технические способы и средства обеспечения 

информационной безопасности; 

44) современные коммуникации, сетевые приложения, программное 

обеспечение; 

45) тенденции развития информационных технологий. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

12) защита от вторжений из информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 



13) мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого 

программного обеспечения, восстановление работоспособности системы; 

14) применение современных информационно-коммуникационных 

технологий в государственных органах: использование межведомственного и 

ведомственного электронного документооборота, информационно-

телекоммуникационными сетей; 

15) проведение специальных исследований и контрольных проверок, 

аттестации объектов, помещений, технических средств, программ.  

16) умение пользоваться поисковыми системами в информационно-

коммуникационной сети «Интернет» и получение информации  

из справочно-правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных 

правовых актов www.regulation.gov.ru; 

17) установка сетевого многопользовательского программного обеспечения 

на серверах и рабочих станциях и поддержка его в рабочем состоянии; 

18) участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок 

товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. 

№ 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг». 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела,  

а также поручений начальника отдела; 

4) готовить аналитические материалы, проекты правовых актов 

Министерства в рамках своей компетенции; 

5) обеспечивать разработку плана потребности, модернизации и ремонта 

consultantplus://offline/ref=028BE9D2A8D1B8B2D56E6F1DF61CCA487372CB0C8C8AF1048CAD85C3KDO


средств вычислительной техники (далее – СВТ), автоматизированных рабочих 

мест (далее – АРМ) Министерства, структурную схему локальной 

вычислительной сети (далее – ЛВС) и всех входящих в нее средств обработки 

информации: серверов, ПК, концентраторов, модемов, сетевых принтеров, других 

элементов ЛВС с указанием их технических параметров и мест расположения; 

6) осуществлять своевременное обновление СВТ, модификацию морально 

устаревшего оборудования, их обслуживание и ремонт с целью поддержания их  

в работоспособном состоянии;  

7) осуществлять настройку необходимых программных продуктов  

и оказание сотрудникам Министерства и управлений АПКиП методической 

помощи в овладении необходимым для выполнения ими своих служебных 

обязанностей программным обеспечением; 

8) использовать при установке, модернизации и настройке СВТ 

сертифицированное программное обеспечение; 

9) определять необходимость замены или модификации, установки 

прикладного, операционного и других видов программного обеспечения; 

10) обеспечивать установку совместно с администратором сети и 

своевременное обновление антивирусного программного обеспечения на СВТ  в 

составе ЛВС и на серверах ЛВС; 

11) осуществлять настройку интерфейса СВТ пользователя таким образом, 

чтобы последний смог производить антивирусную проверку любого внешнего 

носителя информации (дискета, компакт - диск, винчестер), а также файлов 

электронной почты; 

12) осуществлять совместно с администратором сети не реже одного раза  

в квартал проверки программного обеспечения серверов, сетевых баз данных на 

состояние защищенности от несанкционированного доступа (далее – НСД); 

13) осуществлять анализ совместно с администратором сети 

регистрационной информации, относящейся к функционированию ЛВС,  

на предмет отслеживания попыток несанкционированного доступа к 

информационным ресурсам, других действий пользователей, которые могут 

привести к модификации, разрушению, удалению информационных ресурсов или 

сбоям в работе СВТ или ЛВС;  

14) информировать руководство, специалиста по защите информации  

о любых нарушениях требований по обеспечению сохранности и защите 

информационных ресурсов в соответствии с действующим правовыми 

документами, а также о возможности появления нарушений, которые могут 

привести к несанкционированному доступу, модификации, разрушению, 

удалению информационных ресурсов или сбоям в работе АРМ и (или) ЛВС; 

15) предоставлять специалисту по защите информации необходимые ему 

сведения и оказывать помощь в части возложенных полномочий и обязанностей; 

16) осуществлять подготовку предложений по оснащению, модернизации 

СВТ, АРМ при проектировании, строительстве (реконструкции) и эксплуатации 

объектов информатизации, используемых Министерством; 

17) принимать участие в составе комиссии в установлении причин 

нарушений по вопросам защиты информации, имевших место в структурных 



подразделениях Министерства, осуществлять подготовку предложений по 

устранению недостатков и предупреждению подобного рода нарушений; 

18) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы (её 

результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги, визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать требования делопроизводства. 



21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 



1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

33) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

34) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

35) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

36) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 



гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 



на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
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36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 88 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела государственной службы, кадровой и 

организационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

государственное управление.  
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства в 
соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 



иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 



работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601  

«Об основных направлениях совершенствования системы государственного 

управления»; 

2) Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 года № 403 

«Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы 

Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

3) распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.09.2016 

№ 1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») 

по реализации Основных направлений развития государственной гражданской 

службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

4) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

знания структуры и полномочий органов государственной власти 

Свердловской области и иных государственных органов Свердловской области; 

знание способов и методов контроля за выполнением плана работы 

основных мероприятий Министерства и личного плана работы Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

знание особенностей связей с общественностью в государственных органах; 

знание основ дипломатического этикета. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

обеспечения выполнения поставленных Министром задач, оперативной 

реализации управленческих решений; 

ведения деловых переговоров, телефонных разговоров, приема и передачи 

сообщений по  иным каналам связи; 

взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, 

представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований; 
организации конференций, семинаров, заседаний, деловых 

встреч с участием Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 



организации приема граждан; 

планирования и координации рабочего дня Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области; 

приема и передачи сообщений по каналам связи; 

управления информационными потоками; 

работы в системе «Обращения граждан»; 

работы в специальном программном обеспечении по проведению личного 

приема и приема в режиме видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи, иных 

видов связи, а также на рабочем месте Сетевого справочного телефонного узла 

Правительства Свердловской области;  

работы в закрытом информационном ресурсе Справочных сетевых 

телефонных узлов. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять исполнение рабочего процесса в режиме замещения 

руководства Министерства в системах электронного документооборота 

Министерства по поручению начальника отдела; 

4) осуществлять планирование и организационное обеспечение 

деятельности руководства Министерства; 

5) организовывать телефонные переговоры руководства Министерства;  

6) обеспечивать организацию и проведение оперативных совещаний 

руководства Министерства, оформлять протоколы данных совещаний, 

осуществлять контроль исполнения протокольных и иных поручений и указаний 

руководства Министерства; 
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7) принимать документы на рассмотрение, согласование, подпись 

руководству Министерства;  

8) осуществлять нормоконтроль документов в соответствии 

с нормативными правовыми актами Министерства; 

9) обеспечивать организацию и проведение личного приема руководства 

Министерства (запись на личный прием, регистрацию карточек приема, передачу 

на исполнение в структурные подразделения Министерства, сбор необходимых 

для проведения приема документов и пр.), контроль исполнения поручений 

с личного приема; 

10) участвовать в формировании ежеквартального графика личного приема 

граждан руководством Министерства в установленные нормативными правовыми 

актами Министерства сроки; подготавливать отчет о проведении личного приема 

граждан руководством Министерства; 

11) осуществлять подготовку еженедельных планов мероприятий с участием 

руководства Министерства; 

12) участвовать в проведении Общероссийского дня приема граждан; 

13) осуществлять организацию взаимодействия Министра агромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области с представителями средств 

массовой информации; 

14) осуществлять взаимодействие с органами исполнительной власти 

Свердловской области в части организации мероприятий с участием Министра 

агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

15) осуществлять в установленном порядке работу в специальном 

программном обеспечении по проведению личного приема и приема в режиме 

видео-конференц-связи, видеосвязи, аудиосвязи и иных видов связи, а также 

на рабочем месте Сетевого справочного телефонного узла Правительства 

Свердловской области; 

16) осуществлять ежедневный мониторинг закрытой части  

информационного ресурса Справочных сетевых телефонных узлов и 

обеспечивать своевременное ежедневное заполнение информации о результатах 

рассмотрения обращений, размещенных на информационном ресурсе, составлять 

и в установленные сроки направлять отчеты о заполнении раздела «результаты 

рассмотрения обращений» на закрытом информационном ресурсе Справочных 

сетевых телефонных узлов; 

17) осуществлять исполнение функций референта в системе «Обращения 

граждан»; 

18) консультировать организации и граждан по вопросам порядка 

обращения в Министерство, составления заявлений, сроков рассмотрения 

обращений; 

19) по поручению Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области предоставлять справочную информацию о 

регистрационных данных, движении и статусе исполнения документов с 

применением информационно-поисковых систем по запросам; 

20) оказывать консультативную и методическую помощь структурным 

подразделениям Министерства по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 



21) рассматривать обращения граждан в порядке и сроки, установленные 

нормативными правовыми актами Министерства; 

22) вести служебную переписку; 

23) принимать участие в разработке планов работы отдела и подготовке 

отчетов об их исполнении; 

24) выполнять отдельные поручения Министра, не включенные  

в должностные обязанности, но относящихся к деятельности Министерства; 

25) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

26) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

27) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

28) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

29) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

30) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

31) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

32) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

33) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

34) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 



1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

41) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

42) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

43) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

44) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 



управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 



гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
13) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

14) Административным регламентом Министерства;  
15) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
16) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 89 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление.  

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  
 предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 



первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 
 организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  
 осуществление предварительного и последующего контроля  
за правильностью исчисления, правомерностью получения и целевым 
использованием субсидий за счет средств областного бюджета; 
 рассмотрение заявлений сельскохозяйственных товаропроизводителей,  
а также организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 
сельскохозяйственной продукции на получение субсидий; 
 издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 
 осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности;  
 осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 
 обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 
 осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 



гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации»; 

2) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

3) постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009  

№ 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах 

исполнительной власти»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

5) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года»; 

6) постановление Правительства Свердловской области от 15.02.2017  

№ 76-ПП «Об утверждении Порядка предоставления субсидий  

на содействие достижению целевых показателей реализации региональных 

программ развития агропромышленного комплекса, внесении изменений  



в Постановление Правительства Свердловской области от 29.01.2013 № 110-ПП  

и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства 

Свердловской области»; 

7) распоряжение Губернатора Свердловской области от 04.02.2014 N 17-РГ 

«Об утверждении Правил делопроизводства и документооборота в 

Администрации Губернатора Свердловской области, Правительстве Свердловской 

области и исполнительных органах государственной власти Свердловской 

области» (вместе с «Перечнем обязательных сведений о документах, 

используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного 

документооборота государственных органов»); 

8) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

9) Указ Губернатора Свердловской области от 21.05.2015 № 219-УГ  

«Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления 

государственным гражданским служащим Свердловской области субсидии для 

осуществления части расходов на приобретение жилого помещения за счет 

средств областного бюджета и определения ее размера»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

1) понятие проекта правового акта, инструменты и этапы его разработки; 

2) ГОСТЫ, федеральные, областные правовые акты в области 

делопроизводства и архивного дела; 

3) порядок составления номенклатуры дел и описей дел, формирования и 

оформления дел, а также уничтожения дел временного хранения;  

4) знание нормативных правовых актов Правительства Российской 

Федерации, регламентирующих порядок предоставления субсидий 

сельскохозяйственным организациям; 

5) знание порядка и условий предоставления государственным 

гражданским служащим Свердловской области субсидий для осуществления 

части расходов на приобретение жилого помещения за счет средств областного 

бюджета; 

6) знание порядка учета государственных гражданских служащих 

Свердловской области, имеющих право на предоставление субсидии для 

осуществления части расходов на приобретение жилого помещения за счет 

средств областного бюджета, и определения ее размера. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) составления номенклатуры дел и описей дел, формирования и 

оформления дел, а также уничтожения дел временного хранения; 

2) оценки эффективности использования выданных Министерством 

субсидий направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым 

специалистам, проживающим в сельской местности и работающим 

в организациях агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) 

хозяйствах; 



3) осуществления проверки соблюдения получателем субсидий 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции государственного гражданского служащего; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

5) обеспечивать организацию обеспечения в установленном порядке 

защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению 

и передаче персональных данных в отделе;  

6) участвовать в подготовке предложений и отчетов по Соглашению между 

Свердловским областным объединением организаций профсоюзов «Федерация 

профсоюзов Свердловской области», Региональным объединением работодателей 

«Свердловский областной Союз промышленников и предпринимателей» и 

Правительством Свердловской области;  

7) вести журнал учета государственных гражданских служащих 

Министерства, выезжающих в служебные командировки; 



8) регистрировать решения о командировании в журнале учета 

государственных гражданских служащих Министерства, выезжающих  

в служебные командировки; 

9) заверять копии решений о командировании; 

10) организовывать прием, рассмотрение документов, от юридических лиц  

(за исключением государственных (муниципальных) учреждений) и 

индивидуальных предпринимателей, признаваемых сельскохозяйственными 

товаропроизводителями в соответствии с законодательством Российской 

Федерации для принятия решения о предоставлении Министерством субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах; 

11) оценивать эффективность использования выданных субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством, молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах; 

12) направлять получателю субсидий, направленных на выплату на 

обзаведение хозяйством молодым специалистам, проживающим в сельской 

местности и работающим в организациях агропромышленного комплекса, 

крестьянских (фермерских) хозяйствах, требование о возврате субсидии в полном 

объеме, в случае если в отчетном финансовом году получателем не достигнут 

показатель результативности предоставления субсидии; 

13) осуществлять проверки соблюдения получателем субсидий, 

направленных на выплату на обзаведение хозяйством молодым специалистам, 

проживающим в сельской местности и работающим в организациях 

агропромышленного комплекса, крестьянских (фермерских) хозяйствах, условий, 

целей и порядка предоставления субсидии; 

14) обеспечивать организацию деятельности комиссии по жилищным 

вопросам; 

15) обеспечивать ведение учета гражданских служащих, нуждающихся  

в улучшении жилищных условий; 

16) выполнять функции ответственного за делопроизводство в отделе, в том 

числе осуществлять в соответствии с действующим законодательством работу по 

комплектованию, хранению, учету и передаче на архивное хранение документов, 

образовавшихся в процессе работы отдела; 

17) составлять номенклатуру дел отдела; 

18) принимать участие в подготовке аналитических отчётов, справок и 

презентационных материалов к совещаниям и докладам Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

19) обеспечивать выполнение требований по обработке, хранению, 

использованию, защите персональных данных; 

20) обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан, 

предприятий, организаций и учреждений, а также государственных органов и 

органов местного самоуправления, подготовку проектов ответов в соответствии с 

действующим законодательством в рамках своей компетенции; 



21) обеспечивать подготовку проектов перспективных и текущих планов 

работы; 

22) участвовать в проведении семинаров профессиональной учебы, 

консультаций для государственных гражданских служащих Министерства и 

управлений АПКиП; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 



21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

15) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

16) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 



5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

45) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

46) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

47) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 



48) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 



31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
17) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

18) Административным регламентом Министерства;  
19) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
20) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  
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9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 90 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

государственное управление.  
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности;  

осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации 
работ по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных 
документов, образовавшихся в процессе деятельности Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 
обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 
деятельности Министерства; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 

подготовка документов по представлению к награждению 
государственными наградами Российской Федерации, наградами Президента 
Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти 
и наградами Свердловской области; 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела государственной службы, кадровой и организационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 



9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», иные федеральные законы, указы и 
распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела государственной 
службы, кадровой и организационной работы Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

3) Указ Президента Российской Федерации от 07 сентября 2010 года  

№ 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы 

Российской Федерации» (вместе с «Положением о государственных наградах 

Российской Федерации», «Статутами орденов Российской Федерации, 

положениями о знаках отличия Российской Федерации, медалях Российской 

Федерации, почетных званиях Российской Федерации, описаниями названных 

государственных наград Российской Федерации и нагрудных знаков к почетным 

званиям Российской Федерации»); 

4) Приказ Министерства промышленности и торговли Российской 

Федерации от 27.06.2008 № 8 «О ведомственных знаках отличия в труде 

Министерства промышленности и торговли Российской Федерации»; 

5) Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 

24.08.2016 № 380 «Об учреждении ведомственных наград Министерства 

сельского хозяйства Российской Федерации»; 

6) Закон Свердловской области от 19 апреля 1999 года № 5-ОЗ 

«О наградах, почетных званиях Свердловской области и наградах высших 

органов государственной власти Свердловской области»; 
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7) Закон Свердловской области от 15 июля 2005 года № 91-ОЗ 

«О почетном звании Свердловской области «Почетный гражданин Свердловской 

области»; 

8) Закон Свердловской области от 23 декабря 2005 года № 123-ОЗ «О знаке 

отличия Свердловской области «За заслуги перед Свердловской областью»; 

9) Указ Губернатора Свердловской области от 10.06.2016 № 340-УГ 

«О Почетной грамоте Губернатора Свердловской области»; 

10) Указ Губернатора Свердловской области от 10.06.2016 № 341-УГ 

«О Почетном дипломе Губернатора Свердловской области»; 

11) Указ Губернатора Свердловской области от 10.06.2016 № 342-УГ 

«О Благодарственном письме Губернатора Свердловской области»; 

12) Указ Губернатора Свердловской области от 23.08.2006 № 766-УГ 

«О порядке возбуждения ходатайств о награждении знаками отличия 

Свердловской области и ходатайств о присвоении почетных званий Свердловской 

области, внесения и рассмотрения представлений к награждению знаками 

отличия Свердловской области и представлений к присвоению почетных званий 

Свердловской области»; 

13) постановление Законодательного Собрания Свердловской области  

от 09.06.2015 № 2205-ПЗС «О Почетном дипломе Законодательного Собрания 

Свердловской области»; 

14) постановление Законодательного Собрания Свердловской области  

от 09.06.2015 № 2206-ПЗС «О Благодарственном письме Законодательного 

Собрания Свердловской области»; 

15) постановление Законодательного Собрания Свердловской области  

от 01.04.2014 № 1507-ПЗС «О Почетной грамоте Законодательного Собрания 

Свердловской области»; 

16) Указ Губернатора Свердловской области от 01.08.2017  

№ 417-УГ «Об утверждении Правил подготовки документов Губернатора 

Свердловской области, Правительства Свердловской области и Администрации 

Губернатора Свердловской области»; 

17) распоряжение Губернатора Свердловской области от 01.12.2012  

№ 354-РГ «О представлении в Администрацию Губернатора Свердловской 

области информации по вопросам организации государственной гражданской 

службы Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

1) основные направления государственной наградной политики; 

2) понятие и особенности государственных, отраслевых и ведомственных 

наград; 

3) виды поощрения и награждения на государственной гражданской 

службе; 

4) процедура поощрения и награждения на государственной гражданской 

службе; 

5) основы правового регулирования наград в Российской Федерации. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  
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подготовки ходатайств о награждении. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, правотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

7) обеспечивать организацию обеспечения в установленном порядке 

защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты,  

а также соблюдения требований законодательства по обработке, хранению 

и передаче персональных данных в отделе;  

 8) обеспечивать подготовку в установленном порядке документов для 

награждения работников предприятий и организаций сферы агропромышленного 

комплекса (далее – АПК), сферы торговли, общественного питания и услуг, 

курируемых Министерством, а также работников Министерства 

государственными наградами Российской Федерации, наградами Президента 

Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти, 

наградами Свердловской области; 



 9) осуществлять подготовку ходатайств перед Министерством сельского 
хозяйства Российской Федерации, Губернатором Свердловской области о 
присвоении почетных званий, награждении почетными дипломами, почетными 
грамотами, ценными подарками, государственными наградами особо 
отличившихся работников агропромышленного комплекса, торговли, питания и 
услуг; 

 10) обеспечивать подготовку документов представляемых для награждения 

работников предприятий и организаций сферы АПК, сферы торговли, 

общественного питания и услуг, а также работников Министерства для 

рассмотрения на комиссии по наградам Министерства; 

 11) осуществлять ведение электронного реестра списков награжденных 

различного рода наградами в сфере АПК, сферы торговли, общественного 

питания и услуг, ведение базы данных учёта наград и награждённых 

государственными наградами Российской Федерации, наградами федеральных 

органов исполнительной власти, наградами Свердловской области,  

 12) осуществлять контроль за прохождением наградных документов на всех 

этапах их рассмотрения; 

 13) обеспечивать контроль за соответствием представленных материалов 

требованиям наградного законодательства; 

 14) осуществлять подготовку сводных отчетов о вручении различных 

наград; 

 15) доводить принятые решения по ходатайствам о награждении до сведения 

заинтересованных лиц и организаций, готовить проекты ответов на ходатайства; 

 16) обеспечивать составление графика очередных отпусков начальников 

управлений АПКиП, осуществлять контроль за его выполнением, а также ведение 

учета в личных карточках (форма Т – 2ГС); 

 17) осуществлять учёт дней рождений сотрудников Министерства, органов 

государственной власти, руководителей управлений АПКиП, а также 

предприятий, организаций и учреждений АПК, готовить соответствующие 

поздравления и доводить их до адресатов; 

 18) принимать участие в консультировании и оказании методической 

помощи руководителям структурных подразделений Министерства, специалистам 

кадровых служб управлений АПКиП по вопросам представления работников к 

наградам и почётным званиям; 

 19) обеспечивать подготовку списков лучших по профессии по итогам 

проведения ежегодных конкурсов к Дню работника сельского хозяйства и 

перерабатывающей промышленности; 

 20) обеспечивать подготовку материалов к заседаниям Совета по премиям 

Губернатора Свердловской области имени Героев Социалистического Труда 

Сергея Васильевича Еремеева, Ефима Федосеевича Маркина, Евгения 

Константиновича Ростецкого и Матвея Петровича Ялухина;  

 21) осуществлять сбор и обобщение информации, подготовку 

статистических справок, аналитических записок и предложений по вопросам, 

входящим в должностные обязанности; 

 22) принимать участие в подготовке аналитических отчётов, справок и 



презентационных материалов к совещаниям и докладам Министра, заместителей 

Министра; 

 23) обеспечивать выполнение требований по обработке, хранению, 

использованию, защите персональных данных; 

 24) составлять информационные сводки по различным наградам; 

 25) обеспечивать своевременное рассмотрение обращений граждан, 

предприятий, организаций и учреждений, а также государственных органов и 

органов местного самоуправления, подготовку проектов ответов в соответствии с 

действующим законодательством в рамках своей компетенции; 

 26) обеспечивать подготовку проектов перспективных и текущих планов 

работы; 

 27) участвовать в проведении семинаров профессиональной учебы, 

консультаций для государственных гражданских служащих Министерства и 

управлений АПК; 

 28) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

29) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

30) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

31) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

32) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

33) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

34) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

35) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

36) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

37) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 



38) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

39) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

40) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

17) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

18) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 



государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для принятия 

им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации  или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 



определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
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4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 91 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области  

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела государственной службы, кадровой  

и организационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области  
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области (далее – должность)  

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской 

области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области», относится к 

старшей группе должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области категории «специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

государственное управление.  
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области;  

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП).  

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

обеспечение в пределах своей компетенции защиты информации на всех 
этапах ее хранения, обработки и передачи по каналам связи, защиту сведений, 
составляющих государственную тайну, в соответствии с возложенными на 
Министерство задачами и в пределах своей компетенции;  

проведение работы по созданию и совершенствованию системы 
технической защиты информации в Министерстве; 

осуществление координации деятельности, организационно-методического 
руководства управлениями АПКиП. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Первому заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
государственной службы, кадровой и организационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 



Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность Министерства. 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования «математика и механика» и 
(или) «электроника, радиотехника и системы связи» и (или) «информатика  
и вычислительная техника» и (или) «компьютерные и информационные науки» 
или иным направлениям подготовки (специальностям), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 
государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 



Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий и защиты информации; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ; 

2) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1  

«О государственной тайне»; 

3) Федеральный закон от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О техническом 

регулировании»; 

4) Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 126-ФЗ «О связи»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

6) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

7) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

8) Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 390-ФЗ  

«О безопасности»; 

9) Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи»; 

10) Федеральный закон от 4 мая 2011 года № 99-ФЗ «О лицензировании 

отдельных видов деятельности»; 

11) Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 года  

№ 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»; 

12) Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 года № 1203 

«Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»; 



13) Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 года № 351  

«О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации 

при использовании информационно-телекоммуникационных сетей 

международного информационного обмена»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995  

№ 608 «О сертификации средств защиты информации»; 

15) постановление Правительства Российской Федерации от 28.02.1996  

№ 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»; 

16) постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009  

№ 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных 

информационных систем»; 

17) приказ ФАПСИ от 13.06.2001 № 152 «Об утверждении и об организации 

и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи  

с использованием средств криптографической защиты информации  

с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих 

государственную тайну»; 

18) приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований 

о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся  

в государственных информационных системах»; 

19) приказ ФСТЭК России от 18.02. 2013 № 21 «Об утверждении Состава  

и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных»; 

20) приказ ФСТЭК России от 15.02.2017 № 27 «О внесении изменений  

в Требования о защите информации, не составляющей государственную тайну, 

содержащейся в государственных информационных системах, утвержденные 

приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю  

от 11 февраля 2013 года № 17». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) порядок и методы защиты государственной тайны; 

2) информационные технологии и применение персонального компьютера, 

составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное 

обеспечение, устройства хранения данные; 

3) современные коммуникации, сетевые приложения, программное 

обеспечение; 

4) понятие системы связи; 

5) методы информационного обеспечения; 

6) понятие системы межведомственного взаимодействия, управления 

государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические 

системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

7) понятие защита информации, противодействие иностранным 

техническим разведкам; 

8) порядок создания автоматизированных систем в защищенном 

исполнении; 



9) программно-технические способы и средства обеспечения 

информационной безопасности; 

10) система управления электронными архивами, системы информационной 

безопасности и управления эксплуатацией; 

11) методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

12) порядок разработки системы защиты информации информационной 

системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа; 

13) понятие криптографическая защита информации; процессы 

формирования и проверки электронной цифровой подписи; 

14) порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, 

процедур сертификации и лицензирования. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) защиты от несанкционированного доступа к информации; 

2) защиты от вторжений из информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 

3) определения потребности в технических средствах защиты; 

4) перевода информации в единый формат; 

5) проведения аттестационных мероприятий объекта информации; 

6) выполнения работ по обеспечению комплексной защиты информации  

на основе разработанных программ и методик; 

7) расчетов, анализа и обобщения результатов, составления технических 

отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации; 

8) установки сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих 

станциях и поддержки их в рабочем состоянии; 

9) проведения специальных исследований и контрольных проверок, 

аттестации объектов, помещений, технических средств, программ.  

10) мониторинга сети, выявления ошибок пользователей и сетевого 

программного обеспечения, восстановления работоспособности системы. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, контролирующие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  



20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов 

Министерства по защите информации ограниченного доступа; 

4) осуществлять планирование работ по защите информации  

в Министерстве; 

5) осуществлять методическую помощь и контроль за эффективностью 

предусмотренных мер защиты информации ограниченного доступа в структурных 

подразделениях Министерства, ведущих работы, содержание которых составляет 

государственную тайну или информацию ограниченного доступа; 

6) осуществлять подготовку совместно с руководителями структурных 

подразделений Министерства объектов информатизации к аттестации  

на соответствие требованиям безопасности информации; 

7) обеспечивать проведение работы по подготовке Первому заместителю 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области рекомендаций по оценке эффективности разрабатываемых 

и реализуемых мер и средств комплексной защиты информации; 

8) осуществлять подготовку предложений Первому заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области по 

совершенствованию системы защиты информации в структурных подразделениях 

Министерства; 

9) осуществлять подготовку предложений при разработке требований  

по защите информации при проектировании, строительстве (реконструкции)  

и эксплуатации объектов, используемых Министерством; 

10) принимать участие в составе комиссии по установлению причин 

нарушений требований защиты информации ограниченного доступа, имевших 

место в структурных подразделениях Министерства, готовить предложения по 

устранению недостатков и предупреждению нарушений требований защиты 

информации ограниченного доступа; 

11) осуществлять оказание методической помощи по вопросам защиты 

информации структурным подразделениям Министерства, управлениям АПКиП, 

учреждениям и предприятиям агропромышленного комплекса Свердловской 

области; 

12) направлять отчеты о проделанной работе в Правительство Свердловской 

области; 

13) обеспечивать организацию и проведение занятий с сотрудниками 

Министерства, управлений АПКиП, учреждений и предприятий 



агропромышленного комплекса Свердловской области по вопросам защиты 

информации; 

14) осуществлять контроль за исполнением требований по защите 

информации ограниченного доступа сотрудниками подразделений Министерства, 

управлений АПКиП, учреждений и предприятий агропромышленного комплекса 

Свердловской области, планирование и проведение проверок; 

15) обеспечивать сохранность документов, переданных для исполнения,  

в том числе определенных настоящим должностным регламентом; 

16) осуществлять принятие необходимых мер по внедрению 

вычислительной техники и ее программному обеспечению в интересах программ 

по технической защите информации в Министерстве, управлениях АПКиП; 

17) обеспечивать организацию мероприятий по защите и тестированию 

локальной вычислительной сети от несанкционированного доступа; 

18) обеспечивать поддержку уровня квалификации, достаточного для 

исполнения должностных обязанностей; 

19) обеспечивать сбор оперативной информации от управлений АПКиП; 

20) соблюдать требования законодательства: 

о неразглашении доверенных сведений, составляющих государственную 

тайну; 

о своевременном информировании начальника отдела об изменениях  

в анкетных и автобиографических данных и о возникновении оснований  

для отказа государственному служащему в допуске к государственной тайне, 

предусмотренных Федеральным законом «О государственной тайне»; 

о представлении в установленном порядке в кадровое подразделение 

Министерства документа об отсутствии медицинских противопоказаний для 

работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну 

согласно перечню, утверждаемому федеральным органом государственной 

власти, уполномоченным в области здравоохранения и социального развития; 

об обязанности в случаях попытки посторонних лиц получить информацию 

секретного характера немедленно сообщить об этом в режимно-секретное 

подразделение Министерства или в органы ФСБ Российской Федерации; 

21) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы  

(её результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги, визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг; 

22) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 



известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

9) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

10) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

11) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

12) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении Первого заместителя Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

о возникших проблемах, для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию Министерства. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 



должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Первого заместителя Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 92 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела правовой работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и реализации территориальных программ в области 

обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 

почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 

профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

ведение реестра хозяйствующих субъектов агропромышленного комплекса 

Свердловской области; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

обращение от имени Свердловской области в суды с исками о защите 

имущественных и иных прав и законных интересов Свердловской области  

по вопросам, связанным с предоставлением государственной поддержки 

субъектам агропромышленного комплекса, включая взыскание в бюджет 

Свердловской области неправомерно полученных или использованных  

не по назначению денежных средств, предоставленных в форме целевых 

субсидий; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  



на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 

в установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 

эффективности противодействия коррупции; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 



уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 

определение задач, функций, порядка организации и деятельности 

подведомственных государственных автономных учреждений Свердловской 

области; 

осуществление финансирования подведомственных государственных 

автономных учреждений Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации и Свердловской области, утверждение  

планов финансово-хозяйственной деятельности; 

формирование и утверждение государственного задания для 

подведомственных государственных автономных учреждений Свердловской 

области в соответствии с основными видами деятельности, предусмотренными 

уставами государственных учреждений, контроль за выполнением утвержденного 

государственного задания; 

осуществление в установленном порядке координации деятельности 

подведомственных государственных автономных учреждений Свердловской 

области, контроль их деятельности, за использованием переданного  

им имущества, ведомственный контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг 

для обеспечения государственных нужд; 

проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 
осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственный гражданский служащий ведущей группы должностей 

категории «специалисты» - заместитель начальника отдела правовой работы 
Министерства; 



государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела правовой работы 
Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела правовой работы 
Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
правовой работы Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 



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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 



16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Земельный  кодекс Российской Федерации; 

4) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

5) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

7) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.092016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

8) Закон Свердловской области от 04.02.2008 № 7-ОЗ «О государственной 

поддержке юридических и физических лиц, осуществляющих производство 

сельскохозяйственной продукции, первичную и (или) последующую 

(промышленную) переработку сельскохозяйственной продукции и (или) закупку 

сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных ресурсов, в Свердловской 

области»;  

9) Закон Свердловской области от 14.07.2014 № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10) Постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

2) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

3) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

4) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 



5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

6) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного права. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия  

в коллективе; 

2) самостоятельно принимать решения; 

3) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

4) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 



5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) организовывать работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

7) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства,  

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 

8) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в Министерство; 

9) участвовать в разработке проектов правовых актов Свердловской 

области и областных программ по вопросам управления государственной 

собственностью Свердловской области; 

10) на основании анализа действующего законодательства Российской 

Федерации и законодательства Свердловской области вносить на рассмотрение 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, Заместителю Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 

предложения по вопросам применения действующего законодательства 

Российской Федерации; 

11) готовить предложения по кандидатурам представителей Свердловской 

области для избрания в органы управления и контроля акционерных обществ с 

участием Свердловской области, координация и регулирование деятельности 

которых осуществляется Министерством; 

12) готовит аналитические материалы по вопросам, связанным  

с деятельностью предприятий с участием Свердловской области; 

13) в пределах своей компетенции осуществлять методическое руководство 

и разрабатывать методические рекомендации по исполнению  законодательства  

в части осуществления Министерством функций заказчика при заключении 

государственных контрактов на поставки товаров, выполнения работ, оказания 

услуг для государственных нужд; 

14) организовывать работу с юридическими и физическими лицами  

по вопросам, связанным с оформлением прав собственности и пользования земель 

сельскохозяйственного назначения; 

15) по доверенности осуществлять защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских и судах общей юрисдикции, других 

органах;  

16) осуществлять ведение мониторинга процедур банкротства организаций 

агропромышленного комплекса; 

17) готовить проекты предложений по голосованию на заседаниях советов 

директоров акционерных обществ с участием Свердловской области, 



координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством в порядке, определенном Правительством Свердловской области; 

18) организовать работу по учету хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 

19) организовывать работу по проведению согласований сделок  

и заимствований, предусмотренных действующим законодательством  

для государственных унитарных предприятий Свердловской области; 

20) организовывать работу по подготовке проектов уставов 

государственных автономных учреждений Свердловской области, 

подведомственных Министерству; проектов трудовых договоров  

с руководителями государственных автономных учреждений; 

21) вносить предложения Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, по эффективному использованию  и приватизации государственного 

имущества; 

22) организовывать работу по вопросам постановки в государственную 

казну Свердловской области имущества сельскохозяйственного назначения; 

23) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых начальник отдела включен в соответствии с приказом Министерства  

или направлен вышестоящим руководителем; 

24) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрений судебных дел, 

практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, 

государственных контрактов, заключаемых Министерством; 

25) осуществлять контроль за своевременным и качественным исполнением 

гражданскими служащими отдела заданий в соответствии с правовыми актами  

Российской Федерации и Свердловской области, планами работы; 

26) оказывать содействие в разъяснении положений и норм действующего 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области, а также 

отслеживать и доводить до сведения Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, заместителей Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

начальников отделов Министерства изменения в законодательстве Российской 

Федерации и Свердловской области по вопросам, отнесенным к ведению 

Министерства; 

27) осуществлять консультирование специалистов Министерства  

и управлений АПКиП, избранных представителями Свердловской области  

в органы управления и контроля акционерных обществ; 

28) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

29) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом  

от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи  



в Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области»; 

30) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

31) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

32) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

33) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

34) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

35) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

36) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

37) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

38) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

39) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

40) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

41) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

42) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  



23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской, курирующему 

деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, применения 

дисциплинарных взысканий, определения размера премии государственным 

гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 



4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 



 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
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33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 93 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность заместителя начальника отдела правовой работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об 

утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области и государственных унитарных предприятий Свердловской 
области, координация их деятельности. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства;  

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 



обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

обеспечение  деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 

определение задач, функций, порядка организации и деятельности 

подведомственных государственных автономных учреждений Свердловской 

области.  
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы. Государственный гражданский служащий 
также подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «руководители» - начальника отдела правовой 
работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 



государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлениям подготовки 
(специальностям) профессионального образования: «юриспруденция» и (или) 
«экономика» или иным направлениям подготовки (специальностям), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным  
в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Земельный  кодекс Российской Федерации; 

4) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

5) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 1995 года № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах»; 

7) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации 

государственного и муниципального имущества»; 



8) Федеральный закон от 14 ноября 2002 года № 161-ФЗ  

«О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»; 

9) Федеральный закон от 18 июля 2011 года № 223-ФЗ «О закупках 

товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»; 

10) Закон Свердловской области от 10 апреля 1995 года № 9-ОЗ  

«Об управлении государственной собственностью Свердловской области»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 25.07.2012 № 813-ПП «Об утверждении Порядка участия представителей 

Свердловской области в органах управления акционерных обществ, обществ  

с ограниченной ответственностью, их ревизионных комиссиях, учредителем 

(акционером, участником) которых является Свердловская область, и о признании 

утратившими силу некоторых правовых актов Правительства Свердловской 

области»; 

12) Постановление Правительства Свердловской области  

от 20.04.2010 № 647-ПП «О мерах по повышению эффективности использования 

имущества Свердловской области, находящегося в хозяйственном ведении 

государственных унитарных предприятий Свердловской области, а также акций 

акционерных обществ с долей Свердловской области в уставном капитале»;  

13) Постановление Правительства Свердловской области  

от 21.12.2009 № 1911-ПП «Об утверждении Положения о порядке и сроках 

разработки проекта программы управления государственной собственностью 

Свердловской области и приватизации государственного имущества 

Свердловской области, ее утверждения и внесения в нее изменений»; 

14) Постановление Правительства Свердловской области  

от 15.04.2010 № 613-ПП «Об утверждении Положения и состава 

Межведомственной комиссии по эффективности управления государственной 

собственностью Свердловской области»; 

15) Постановление Правительства Свердловской области  

от 06.11.2015 № 1017-ПП «Об условиях оплаты труда руководителей, 

заместителей руководителей и главных бухгалтеров государственных унитарных 

предприятий Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

7) знание приказов и разъяснительных писем Федеральной службы  

по финансовым рынкам РФ, Центрального Банка РФ по вопросам корпоративного 

управления; 

8) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

9) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской Федерации 

и Высшего арбитражного суда Российской Федерации по вопросам применения 

норм корпоративного права; 

10) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

11) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного права, бухгалтерского учета; 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) самостоятельно принимать решения; 

2) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

3) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь; 

4) проведения экономического анализа финансового состояния 

предприятий; 

5) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в 

состав которых государственный гражданский служащий включен в соответствии 

с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

5) организовывать работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

6) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в Министерство; 



7) готовить обоснованные предложения в Программу управления 

государственной собственностью Свердловской области и приватизации 

государственного имущества в порядке, определенном Правительством 

Свердловской области; 

8) готовить предложения по кандидатурам представителей Свердловской 

области для избрания в органы управления и контроля акционерных обществ с 

участием Свердловской области,  координация и регулирование деятельности 

которых осуществляется Министерством; 

9) организовывать работу по составлению и сбору документов, 

необходимых для избрания представителей Свердловской области в состав 

органов управления и контроля акционерных обществ с участием Свердловской 

области, координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством; 

10)  готовить проекты предложений по голосованию на заседаниях советов 

директоров акционерных обществ с участием Свердловской области,  

координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством в порядке, определенном Правительством Свердловской области; 

11)  готовить проекты предложений по голосованию на общих собраниях 

акционеров  акционерных обществ с участием Свердловской области,  

координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством (в том числе в отношении согласия на совершение крупных 

сделок, сделок с заинтересованностью, избрания генерального директора, членов 

совета директоров и ревизионной комиссии, утверждения годового отчета и 

годовой бухгалтерской отчетности и т.д.) в порядке, определенном 

Правительством Свердловской области; 

12)  принимать участие в формировании позиции Министерства  

в отношении проектов Программ финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных унитарных предприятий Свердловской 

области и акционерных обществ с участием Свердловской области, координация 

и регулирование деятельности которых осуществляется Министерством; 

13)  принимать участие в определении условий трудовых договоров  

с руководителями акционерных обществ с участием Свердловской области,  

координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством; 

14) готовить актуальную информацию для размещения на сайте 

Министерства по вопросам правового и справочного обеспечения деятельности 

подведомственных унитарных предприятий Свердловской области  

и акционерных обществ с участием Свердловской области, координация  

и регулирование деятельности которых осуществляется Министерством; 

15) осуществлять мониторинг деятельности представителей Свердловской 

области в органах управления и контроля акционерных обществ с участием 

Свердловской области, координация и регулирование деятельности которых 

осуществляется Министерством; 

16)  осуществлять полномочия представителя Свердловской области  

в органах управления и контроля акционерных обществ с участием Свердловской 



области, координация и регулирование деятельности которых осуществляется 

Министерством; 

17) проводить экспертизу проектов корпоративных документов 

(бюллетеней, протоколов, трудовых договоров)  акционерных обществ с участием 

Свердловской области, координация и регулирование деятельности которых 

осуществляется Министерством, на предмет соответствия требованиям 

законодательства Российской Федерации и поручению; 

18) осуществлять ведение мониторинга процедур банкротства и 

добровольной ликвидации предприятий  агропромышленного комплекса  

с участием Свердловской области; 

19) организовывать работу по вопросам постановки в государственную 

казну Свердловской области имущества сельскохозяйственного назначения; 

20) готовить аналитические материалы по вопросам, связанным  

с деятельностью предприятий с участием Свердловской области; 

21) вносить предложения Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, по эффективному использованию и приватизации государственного 

имущества; 

22)  готовить согласования сделок и заимствований, предусмотренных 

действующим законодательством для государственных унитарных предприятий 

Свердловской области; 

23) по доверенности осуществлять защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских и судах общей юрисдикции, других 

органах;  

24) готовить заседания Комиссии по эффективности деятельности 

предприятий государственного сектора Министерства (включая подготовку 

запроса информации, проведение анализа информации, информирование членов 

Комиссии, предприятий госсектора о заседании Комиссии, составление  

и подписание протокола, его рассылка); 

25) готовить проекты ответов на письма и обращения граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

26) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 

года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», 

Законом Свердловской области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной 

юридической помощи в Свердловской области»; 

27) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

28) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

29) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 



30) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

31) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

32) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

33) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

34) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

35) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

36) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

37) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

38) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

39) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 



4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить начальнику отдела, Заместителю 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

7) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 



1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 



30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 94 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и реализации территориальных программ в области 

обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 

почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

обращение от имени Свердловской области в суды с исками о защите 

имущественных и иных прав и законных интересов Свердловской области  

по вопросам, связанным с предоставлением государственной поддержки 

субъектам агропромышленного комплекса, включая взыскание в бюджет 

Свердловской области неправомерно полученных или использованных  

не по назначению денежных средств, предоставленных в форме целевых 

субсидий; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  



по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинг практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 

эффективности противодействия коррупции; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

участие в семинарах по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 
осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 



7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы Министерства, либо лицу, исполняющему 
его обязанности. Государственный  гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
правовой работы Министерства в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 



подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 



3) Земельный  кодекс Российской Федерации; 

4) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

5) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

6) Федеральный закон от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель 

сельскохозяйственного назначения»; 

7) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

8) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 6.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

9) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

10) Закон Свердловской области от 07 июля 2004 года № 18-ОЗ  

«Об особенностях регулирования земельных отношений на территории 

Свердловской области»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:  

12) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

13) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

14) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

15) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

16) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

17) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного права. 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

6) самостоятельно принимать решения; 

7) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

8) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь; 

9) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять разработку проектов правовых актов Свердловской 

области, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по 

вопросам, отнесенным  к компетенции отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

5) осуществлять работу по подготовке законопроектов Свердловской 

области, проектов постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, проектов приказов Министерства по вопросам, относящимся  

к компетенции Министерства; 

6) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства,  

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 



7) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в Министерство; 

8) участвовать в разработке проектов правовых актов Свердловской 

области и областных программ по вопросам управления государственной 

собственностью Свердловской области; 

9) осуществлять работу по вопросам, связанным с оформлением прав 

собственности и пользования земель сельскохозяйственного назначения; 

10) по доверенности осуществлять защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских и судах общей юрисдикции, других 

органах;  

11) осуществлять работу по вопросам постановки в государственную казну 

Свердловской области имущества сельскохозяйственного назначения; 

12) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых государственный гражданский служащий  включен в соответствии с 

приказом Министерства или направлен вышестоящим руководителем; 

13) осуществлять консультирование юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей, физических лиц, специалистов Министерства  

и управлений АПКиП по применению положений и норм действующего 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области; 

14) осуществлять рассмотрение и подготовку проектов ответов на письма  

и обращения граждан и организаций, а также государственных органов и органов 

местного самоуправления; 

15) осуществляет мероприятия по  отбору муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области  для предоставления 

субсидий из областного бюджета бюджетам муниципальных образований на 

проведение кадастровых работ по образованию земельных участков из земель 

сельскохозяйственного назначения, оформляемых в муниципальную 

собственность; 

16) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 

года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», 

Законом Свердловской области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной 

юридической помощи в Свердловской области»; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

29) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

13) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

14) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

15) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 



и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

16) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий,  несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 



совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 278 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
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и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 95 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе правовой работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

2.  Должность главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и реализация территориальных программ в области 

обеспечения, восполнения, повышения и эффективного использования 

почвенного плодородия земель сельскохозяйственных угодий; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 

профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

обращение от имени Свердловской области в суды с исками о защите 

имущественных и иных прав и законных интересов Свердловской области  

по вопросам, связанным с предоставлением государственной поддержки 

субъектам агропромышленного комплекса, включая взыскание в бюджет 

Свердловской области неправомерно полученных или использованных  

не по назначению денежных средств, предоставленных в форме целевых 

субсидий; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 



области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в проведении мероприятий по профилактике коррупции, 

повышению эффективности противодействия коррупции; 

участие в организации и проведении семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 
проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 
осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
правовой работы Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Земельный  кодекс Российской Федерации; 

4) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

5) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 



6) Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012  

№ 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства  

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

7) Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2016  

№ 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, муниципальным 

правовым актам, регулирующим предоставление субсидий юридическим лицам 

(за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), 

индивидуальным предпринимателям, а также физическим  

лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

8) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную  

и (или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

9) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

10)  постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

2) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

3) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих  сферу 

сельского хозяйства, предоставления государственной поддержки 

сельскохозяйственным товаропроизводителям; 

4) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса; 

6) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного, процессуального права.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) самостоятельно принимать решения; 

2) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 



3) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

30) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

31) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

32) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

33) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

34) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

35) осуществлять работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

36) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства,  

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 

37) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в отдел; 



38) на основании анализа действующего законодательства Российской 

Федерации и законодательства Свердловской области вносить на рассмотрение 

начальнику отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Заместителю Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 

предложения по вопросам применения действующего законодательства 

Российской Федерации; 

39)  осуществлять по доверенности защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских судах и судах общей юрисдикции, 

других органах;  

40) организовывать работу по проведению согласований сделок  

и заимствований, предусмотренных действующим законодательством  

для государственных унитарных предприятий Свердловской области; 

41) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрений судебных дел, 

практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, 

государственных контрактов, заключаемых Министерством; 

42) оказывать содействие в разъяснении положений и норм действующего 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области, а также 

отслеживать и доводить до сведения Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, заместителей Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

начальников отделов Министерства изменения в законодательстве Российской 

Федерации и Свердловской области по вопросам, отнесенным к ведению 

Министерства; 

43) осуществлять консультирование работников агропромышленного 

комплекса Свердловской области и организации агропромышленного комплекса 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

44) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

45) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 

года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», 

Законом Свердловской области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной 

юридической помощи в Свердловской области»; 

46) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

47) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 



48) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

49) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

50) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

51) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

52) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

53) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

54) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

55) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

56) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

57) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

58) соблюдать правила делопроизводства,. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

8) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

9) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

10) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 



образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

11) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 



установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
5) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
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и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

6) Административным регламентом Министерства;  
7) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
8) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 



38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 96 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

3. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии 

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области 

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе правовой работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области.  

2. Должность главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 
которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

полномочия учредителя подведомственных государственных учреждений 
Свердловской области, координация их деятельности; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

содействие совершенствованию системы подготовки и дополнительного 

профессионального образования кадров для сельского хозяйства; 

обращение от имени Свердловской области в суды с исками о защите 

имущественных и иных прав и законных интересов Свердловской области  

по вопросам, связанным с предоставлением государственной поддержки 

субъектам агропромышленного комплекса, включая взыскание в бюджет 

Свердловской области неправомерно полученных или использованных  

не по назначению денежных средств, предоставленных в форме целевых 

субсидий; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  



на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатную юридическую помощь по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в проведении мероприятий по профилактике коррупции, 

повышению эффективности противодействия коррупции; 

участие в организации и проведении семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 
проведение проверок финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области; 
осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
правовой работы Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей и 
направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 



1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

5) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

6) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

7) Федеральный закон от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ 

«О несостоятельности (банкротстве)»; 



8) Федеральный закон от 03 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных 

учреждениях»; 

9) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

10) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

2) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

3) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области в сферах сельского 

хозяйства, предоставления государственной поддержки в области сельского 

хозяйства; 

4) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

5) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере агропромышленного комплекса; 

6) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного, процессуального права.   

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) самостоятельно принимать решения; 

2) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

3) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральными законами от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 



20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов правовых актов Свердловской 

области, договоров, соглашений, а также служебных записок и писем  

по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, 

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

6) осуществлять работу по подготовке законопроектов Свердловской 

области, проектов постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, проектов приказов Министерства по вопросам, относящимся  

к компетенции Министерства; 

7) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства, 

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 

8) готовить юридическое заключение на законопроект Свердловской 

области, проект постановления или распоряжения Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в отдел; 

9) на основании анализа действующего законодательства Российской 

Федерации и Свердловской области вносить на рассмотрение начальнику отдела, 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, Заместителю Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 

предложения по вопросам применения действующего законодательства 

Российской Федерации; 

10) осуществлять по доверенности защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских судах и судах общей юрисдикции, 

других органах;  

11) организовывать работу по проведению согласований сделок, 

предусмотренных действующим законодательством для государственных 

автономных учреждений Свердловской области; 

12) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрений судебных дел, 

практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, 

государственных контрактов, заключаемых Министерством; 



13) осуществлять консультирование юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей, физических лиц, специалистов Министерства, управлений 

АПКиП по применению положений и норм действующего законодательства 

Российской Федерации и Свердловской области; 

14) доводить до сведения Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, заместителей Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

начальников отделов Министерства изменения в законодательстве Российской 

Федерации и Свердловской области по вопросам, отнесенным к ведению 

Министерства; 

15) осуществлять консультирование юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей и физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

16) осуществлять рассмотрение и подготовку проектов ответов на письма  

и обращения граждан и организаций, а также государственных органов и органов 

местного самоуправления; 

17) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи 

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом  

от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в 

Свердловской области»; 

18) осуществлять формирование и утверждение государственного задания 

для подведомственных государственных учреждений Свердловской области  

в соответствии с основными видами деятельности, предусмотренными уставами 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области, 

контроль за выполнением утвержденного государственного задания; 

19) осуществлять в установленном порядке координацию деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области, 

контроль их деятельности, за использованием переданного им имущества, 

ведомственный контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных нужд; 

20) проводить проверки финансово-хозяйственной деятельности 

подведомственных государственных учреждений Свердловской области 

21) осуществлять работу по заключению, изменению и расторжению 

трудовых договоров с руководителями подведомственных государственных 

учреждений Свердловской области; 

22) осуществлять подготовку информации для внесения предложений 

Губернатору Свердловской области о назначении и освобождении от должности 

Правительством Свердловской области руководителей подведомственных 

Министерству государственных учреждений и предприятий; 

23) осуществлять ведение реестра хозяйствующих субъектов 

агропромышленного комплекса Свердловской области; 



24) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

25) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

26) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

27) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

28) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

29) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

30) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

31) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов 

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

32) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

33) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

34) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

35) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

36) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом 

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  



22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

17) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

18) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

19) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

20) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

5) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

6) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

7) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

8) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
9) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

10) Административным регламентом Министерства;  
11) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
12) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 97 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление функции государственного заказчика, в том числе 

размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных 

гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг для нужд Министерства, а также для иных государственных нужд 

в установленной сфере деятельности;  

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 

эффективности противодействия коррупции; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 



участие в семинарах по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 
осуществление организационно-методического управлениями АПКиП. 

 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
Государственный гражданский служащий также подчиняется Заместителю 
Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области, курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
правовой работы Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 



 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 



15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

12) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

13) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

14) Земельный кодекс Российской Федерации; 

15) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

16) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 

17) Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

18) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите 

конкуренции»; 

19) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 17.03.2015 № 238 «О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов 

малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих 

организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении 

изменения в положение о межведомственной комиссии по отбору 

инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных 

финансовых организаций для участия в программе поддержки инвестиционных 

проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе 

проектного финансирования»; 

20) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.04.2014 № 341 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов 

при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении 

предлагаемой ими цены контракта»; 

21) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.06.2012 № 616 «Об утверждении перечня товаров, работ и услуг, закупка 

которых осуществляется в электронной форме»; 

22) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2014 № 649 «О порядке предоставления учреждениям и предприятиям 

уголовно-исполнительной системы преимуществ в отношении предлагаемой ими 

цены контракта»; 

23) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 08.11.2013 № 1005 «О банковских гарантиях, используемых для целей 

федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, 

услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

24) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 25.11.2013 № 1062 «О порядке ведения реестра недобросовестных 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей)»; 

25) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 28.11.2013 № 1084 «О порядке ведения реестра контрактов, заключенных 

заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие 

государственную тайну»; 



26) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

27) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

28) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

29) Постановление Правительства Свердловской области  

от 27.12.2013 № 1665-ПП «О наделении полномочиями на определение 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) Департамента государственных 

закупок свердловской области и утверждении порядка взаимодействия 

Департамента государственных закупок Свердловской области и заказчиков 

свердловской области в сфере закупок товаров, работ, услуг для нужд 

Свердловской области»; 

30) Постановление Правительства Свердловской области от 03.02.2015 

№ 72-ПП «Об установлении случаев и утверждении порядка проведения 

обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения нужд Свердловской области»; 

31) Постановление Правительства Свердловской области от 22.07.2015  

№ 660-ПП «Об утверждении порядка формирования, утверждения и ведения 

плана-графика закупок для обеспечения нужд Свердловской области»; 

32) Постановление Правительства Свердловской области от 22.07.2015  

№ 661-ПП «Об утверждении порядка формирования, утверждения и ведения 

планов закупок для обеспечения нужд Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

18) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

19) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

20) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области в сфере сельского 

хозяйства, предоставления государственной поддержки сельскохозяйственным 

товаропроизводителям; 

21) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

22) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 



23) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного права. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

10) управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия  

в коллективе; 

11) самостоятельно принимать решения; 

12) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

13) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

14) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

59) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

60) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

61) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

62) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

63) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  



64) принимать участие в работе по заключению гражданско-правовых 

договоров (контрактов), подготовке заключений об их соответствии 

действующему законодательству; 

65) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства; 

66) участвовать в подготовке проектов документов правового характера; 

67) оказывать консультационную помощь структурным подразделениям 

Министерства по вопросам исполнения работ в рамках Федерального закона от 05 

апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, 

работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

68) осуществлять рассмотрение и подготовку ответов на письма  

и обращения граждан и организаций, а также государственных органов и органов 

местного самоуправления; 

69) осуществлять функции секретаря комиссии по размещению заказов  

на поставки товаров выполнение работ, оказание услуг для нужд Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области; 

70) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

71) в пределах своей компетенции осуществлять методическое руководство 

и разрабатывать методические рекомендации по исполнению законодательства  

в части осуществления Министерством функций заказчика при заключении 

государственных контрактов на поставки товаров, выполнения работ, оказания 

услуг для государственных нужд; 

72) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

73) по доверенности осуществлять защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских и судах общей юрисдикции, других 

органах;  

74) участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав 

которых главный специалист отдела включен в соответствии с приказом 

Министерства или направлен вышестоящим руководителем; 

75) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом  

от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 05 октября 2012 

года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в Свердловской области»; 

76) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

77) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

78) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 



79) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

80) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

81) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

82) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

83) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

84) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

85) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

86) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

87) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

88) соблюдать правила делопроизводства. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

21) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

22) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

23) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 



и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

24) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

8) реализации прав представителя Министерства, которые указаны  

в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;  

9) подготовки информационно-аналитических материалов (аналитический 

доклад, справка, информация, сведения) для Министра и его заместителей, 

отнесенных к ведению отдела правового регулирования государственного сектора  

и правового обеспечения; 

10) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

11) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

12) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

13) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах для 

принятия им соответствующего решения; 

14) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
13) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

14) Административным регламентом Министерства;  
15) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
16) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 98 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

предоставление государственной поддержки юридическим и физическим 
лицам, осуществляющим производство сельскохозяйственной продукции, 
первичную и (или) последующую (промышленную) переработку 



сельскохозяйственной продукции и (или) закупку сельскохозяйственной 
продукции, пищевых лесных ресурсов; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

внесение предложений о размере субсидий за счет средств областного 

бюджета, предусматриваемых законом Свердловской области об областном 

бюджете на соответствующий финансовый год на реализацию мероприятий  

по поддержке агропромышленного комплекса Свердловской области по разделу 

«Сельское хозяйство»; 

обращение от имени Свердловской области в суды с исками о защите 

имущественных и иных прав и законных интересов Свердловской области  

по вопросам, связанным с предоставлением государственной поддержки 

субъектам агропромышленного комплекса, включая взыскание в бюджет 

Свердловской области неправомерно полученных или использованных  

не по назначению денежных средств, предоставленных в форме целевых 

субсидий; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  



по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинг практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

оказание гражданам, указанным в пункте 1 статьи 8 Закона Свердловской 

области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи  

в Свердловской области», бесплатной юридической помощи по вопросам, 

входящим в компетенцию Министерства, в виде правового консультирования  

в устной и письменной форме в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации для рассмотрения обращений граждан, в виде составления 

заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера в случае 

обжалования во внесудебном порядке актов федеральных органов 

государственной власти, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области,  

и их должностных лиц; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

осуществление мероприятий по профилактике коррупции, повышению 

эффективности противодействия коррупции; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 

предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 
осуществление организационно-методического руководства управлениями 

АПКиП. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 



комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы Министерства либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
правовой работы Министерства, в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы  
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

33) Гражданский Кодекс Российской Федерации; 

34) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

35) Земельный  кодекс Российской Федерации; 

36) Трудовой кодекс Российской Федерации; 

37) Федеральный  закон от 29 декабря 2006 года № 264-ФЗ «О развитии 

сельского хозяйства»; 



38) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.07.2012 № 717 «О государственной программе развития сельского хозяйства 

и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия на 2013 - 2020 годы»; 

39) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 06.09.2016 № 887 «Об общих требованиях к нормативным правовым актам, 

муниципальным правовым актам, регулирующим предоставление субсидий 

юридическим лицам (за исключением субсидий государственным 

(муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, а также 

физическим лицам - производителям товаров, работ, услуг»; 

40) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство сельскохозяйственной продукции, первичную и 

(или) последующую (промышленную) переработку сельскохозяйственной 

продукции и (или) закупку сельскохозяйственной продукции, пищевых лесных 

ресурсов, в Свердловской области»;  

41) Закон Свердловской области от 14 июля 2014 года № 74-ОЗ «Об оценке 

регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области и проектов муниципальных нормативных правовых актов 

и экспертизе нормативных правовых актов Свердловской области  

и муниципальных нормативных правовых актов»; 

42) Постановление Правительства Свердловской области  

от 26.11.2014 № 1051-ПП «О проведении оценки регулирующего воздействия 

проектов нормативных правовых актов Свердловской области и экспертизы 

нормативных правовых актов Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

24) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации; 

25) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

26) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области в сфере сельского 

хозяйства, предоставления государственной поддержки сельскохозяйственным 

товаропроизводителям; 

27) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

28) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере агропромышленного комплекса; 

29) знание законодательства Российской Федерации в области жилищного, 

гражданского, семейного права. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

15) самостоятельно принимать решения; 

16) находить эффективные способы разрешения конфликтных ситуаций; 



17) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

18) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

89) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

90) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

91) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

92) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

93) организовывать работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

94) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства,  

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 

95) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в Министерство; 

96) на основании анализа действующего законодательства Российской 

Федерации и законодательства Свердловской области вносить на рассмотрение 

начальнику отдела правовой работы Министерства агропромышленного 



комплекса и продовольствия Свердловской области, Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области, предложения по вопросам применения 

действующего законодательства Российской Федерации; 

97) по доверенности осуществлять защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских и судах общей юрисдикции, других 

органах;  

98) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрений судебных дел, 

практики заключения и исполнения гражданско-правовых договоров, 

заключаемых Министерством; 

99) оказывать содействие в разъяснении положений и норм действующего 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области, а также 

отслеживать и доводить до сведения начальника отдела правовой работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, заместителей Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, начальников отделов 

Министерства изменения в законодательстве Российской Федерации и 

Свердловской области по вопросам, отнесенным к ведению Министерства; 

100) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

101) обеспечивать оказание гражданам бесплатной юридической помощи  

в порядке, установленном действующим законодательством, правовое 

информирование и правовое просвещение населения по оказанию бесплатной 

юридической помощи в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 

года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», 

Законом Свердловской области от 05 октября 2012 года № 79-ОЗ «О бесплатной 

юридической помощи в Свердловской области»; 

102) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

103) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

104) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

105) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

106) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

107) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



108) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

109) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

110) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

111) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

112) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

113) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

114) соблюдать правила делопроизводства. 

21.Государственный гражданский служащий имеет права, предусмотренные 

статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

25) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

26) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

27) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

28) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  



за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

9) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

10) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

11) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

12) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
17) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

18) Административным регламентом Министерства;  
19) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
20) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 99 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области от 

15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе правовой работы Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела правовой работы  

(далее – должность) в соответствии с Реестром должностей государственной 

гражданской службы Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ «Об утверждении Реестра 

должностей государственной гражданской службы Свердловской области», 

относится к старшей группе должностей государственной  гражданской службы 

Свердловской области категории «специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной аграрной политики на территории 
Свердловской области;  

обеспечение деятельности Министерства агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области (далее – Министерство) как 
исполнительного органа государственной власти в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и Свердловской области; 



организация и контроль деятельности территориальных отраслевых 
исполнительных органов государственной власти Свердловской  
области – управлений агропромышленного комплекса и продовольствия 
Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области (далее – управления АПКиП). 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в выполнении мероприятий государственной программы развития 

сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, 

сырья и продовольствия; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 
 осуществление организационно-методического руководства управлениями 
АПКиП; 

информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей 

и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья  

и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация семинаров по направлениям, соответствующим основной 

деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области (далее - Министр) в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации о государственной 
гражданской службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела правовой работы Министерства, либо лицу, исполняющему 
его обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на одно из 



специалистов отдела правовой работы Министерства, в соответствии  
с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела правовой работы 
Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование
 

по направлениям подготовки  
(специальностям) профессионального образования «государственное  
и муниципальное управление» и (или) «менеджмент» и (или) «юриспруденция» 
или иным направлениям подготовки (специальностей), для которых 
законодательством об образовании Российской Федерации установлено 
соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в 
перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, Уголовный кодекс 

Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях, Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ  

«О несостоятельности (банкротстве)»; 

3) Федеральный закон от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации 

государственного и муниципального имущества»; 

4) Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной 

деятельности в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите 

конкуренции»; 

6) Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях»; 

7) Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления»; 

8) Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 года № 657  

«О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»; 



9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 13.06.2006 № 374 «О перечнях документов, необходимых для принятия 

решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность 

субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность,  

из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность 

или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в 

федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации»; 

10) Областной закон от 10 апреля 1995 года № 9-ОЗ «Об управлении 

государственной собственностью Свердловской области»; 

11) Областной закон от 22 ноября 1999 года № 31-ОЗ «О государственной 

казне Свердловской области»; 

12) Закон Свердловской области от 04 февраля 2008 года № 7-ОЗ  

«О государственной поддержке юридических и физических лиц, 

осуществляющих производство, первичную и (или) последующую 

(промышленную) переработку сельскохозяйственной продукции, пищевых 

лесных ресурсов, в Свердловской области»; 

13) Указ Губернатора Свердловской области от 17.08.2011 № 755-УГ  

«О мониторинге правоприменения в Свердловской области»; 

14) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.12.2012 № 1533-ПП «Об утверждении порядков согласования распоряжения 

государственным имуществом Свердловской области, закрепленным на праве 

оперативного управления за государственными учреждениями Свердловской 

области, и совершения ими сделок в случаях, когда федеральным 

законодательством предусмотрено получение согласия собственника имущества 

государственного учреждения Свердловской области на совершение сделок»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 26.12.2012 № 1589-ПП «Об утверждении Положения о списании 

государственного имущества Свердловской области»; 

16) распоряжение Губернатора Свердловской области  

от 17.06.2014 № 148-РГ «Об утверждении перечня сведений ограниченного 

распространения Правительства Свердловской области, Администрации 

Губернатора Свердловской области, областных и территориальных 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области  

и порядка обращения с информацией ограниченного распространения  

в Правительстве Свердловской области, Администрации Губернатора 

Свердловской области, областных и территориальных исполнительных органах 

государственной власти Свердловской области»; 

17) распоряжение Правительства Свердловской области  

от 07.11.2012 № 2186-РП «О системе мониторинга ситуации с выплатой 

заработной платы в организациях, расположенных на территории Свердловской 

области»; 

18) приказ Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области от 16.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения  

и состава научно-технического совета Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области».  



16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

30) знание приказов и разъяснительных писем Министерства сельского 

хозяйства Российской Федерации;   

31) знание особенностей банкротства сельскохозяйственных организаций; 

32) знание особенностей и порядка распоряжения государственным 

имуществом, находящимся в оперативном управлении органов исполнительной 

власти, государственных учреждений; 

33) знание порядка поступления и выбытия имущества из государственной 

казны; 

34) знание целей  и порядка предоставления государственных преференций. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) самостоятельно принимать решения; 

2) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

3) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, аналитические и иные функции, необходимые для решения 

задач, стоящих перед отделом правовой работы. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а также 

поручений начальника отдела; 

4) в пределах своей компетенции осуществлять контроль за соблюдением 

нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы управления 

государственным имуществом; 

5) осуществлять учет и хранение находящихся в производстве и законченных 
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исполнением документов отдела; 

6) вести работу по зачислению в государственную казну Свердловской 

области имущества, приобретенного на основании нормативных правовых актов 

Свердловской области и его дальнейшему использованию; 

7) осуществлять подготовку информации о ходе согласования проектов 

правовых актов, подготавливаемых Министерством агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области; 

8) осуществлять мониторинг правоприменения в Свердловской области; 

9) осуществлять мониторинг предприятий агропромышленного комплекса 

Свердловской области, находящихся в тяжелом финансово-производственном 

положении; 

10) готовить проекты ответов на письма и обращения граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

11) осуществлять мониторинг предприятий агропромышленного комплекса 

Свердловской области, находящихся в процедуре банкротства; 

12) принимать участие и голосовать по повестке собрания кредиторов 

организаций агропромышленного комплекса, признанных Арбитражным судом 

Свердловской области несостоятельными (банкротами), в реестр требований 

кредиторов которых входит Министерство агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области; 

13) осуществлять подготовку в рамках компетенции Министерства 

документов по распоряжению государственным имуществом Свердловской 

области, закрепленным на праве оперативного управления за управлениями 

АПКиП; 

14) подготавливать заключение о списании движимого и недвижимого 

имущества, закрепленного на праве оперативного управления за управлениями 

АПКиП; 

15) принимать участие в подготовке документов, необходимых для принятия 

решения о списании движимого имущества, закрепленного на праве оперативного 

управления за Министерством; 

16) осуществлять функции секретаря научно-технического совета 

Министерства; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 



честь и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для 

исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

29) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

29) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

30) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

31) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

32) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 



29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
21) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

22) Административным регламентом Министерства;  
23) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
24) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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 государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 100 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела контроля, безопасности и мобилизационной работы 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе государственной службы, 

кадровой и организационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля  



за их представлением; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 

внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 

продукции; 
организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

противодействие терроризму. 
5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

принятие решений о приостановлении, возобновлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 

на розничную продажу алкогольной продукции; 

консультация по вопросам лицензирования, лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

осуществление проверок достоверности сведений, указанных в декларациях  

о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 

анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 

Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 

продаже алкогольной продукции; 

осуществление проведения плановых, внеплановых и документарных в 

случаях, предусмотренных федеральным и (или) областным законодательством; 

осуществление рассмотрения дел и составление протоколов  

об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, 

законодательством Свердловской области об административных 

правонарушениях; 

составление на основании результатов проверок актов с указанием 

конкретных нарушений, вынесение предписаний, обязывающих лицензиата 

устранить выявленные нарушения условий действия лицензии в установленные 

Министерством сроки; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 

мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 



области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации  

в Министерстве как в мирное, так и в военное время; 

разработка мероприятий по подготовке к переводу и переводу 

Министерства на работу в условиях военного времени; 

участие в разработке мобилизационного плана экономики Свердловской 

области; 

организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период 

мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих  

в Министерстве; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

обеспечение участия представителей Министерства в заседаниях судов 

общей юрисдикции и арбитражных судов всех уровней в качестве истца или 

ответчика со всеми правами и обязанностями, предусмотренными 

процессуальным законодательством Российской Федерации; 

разработка и реализация мер в области профилактики терроризма, 

минимизации и ликвидации последствий его проявлений, в том числе в рамках 

государственных программ Свердловской области; 

обеспечение соблюдения требований, в том числе юридическими  

и физическими лицами, к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий), находящихся в собственности Свердловской области или в ведении 

Министерства, в распоряжении подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области; 

принятие участия в проведении учений в целях усиления взаимодействия 

при осуществлении мер по противодействию терроризму; 

предоставление сил и средств, необходимых для проведения 

контртеррористической операции и минимизации последствий террористического 

акта в порядке, определяемом нормативными правовыми актами федерального 

органа исполнительной власти в области обеспечения безопасности; 

обеспечение на основании решения руководителя контртеррористической 

операции участия структурных подразделений Министерства в составе 



группировки сил и средств для проведения контртеррористической операции  

и пресечения террористического акта. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственный гражданский служащий ведущей группы должностей 

категории «специалисты» - заместитель начальника отдела контроля, 
безопасности и мобилизационной работы Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела контроля, безопасности  
и мобилизационной работы Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего ведущей группы должностей, 
категории «специалисты» - заместителя начальника отдела контроля, 
безопасности и мобилизационной работы Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 



Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки не менее четырех 

лет, либо стаж государственной гражданской службы Российской Федерации или 

стаж работы по направлениям подготовки (специальностям) не менее одного года 

(для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в  течение 

трех лет со дня выдачи диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 



4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

3) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации  

от 24.07.2002 № 95-ФЗ; 

4) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации  

от 08.03.2015 № 21-ФЗ; 

5) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 



государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2016  

№ 323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 

в электронной форме, документов и (или) информации органами 

государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при 

организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 

находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия»; 

11) распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.04.2016  

№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, 

запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами 

муниципального контроля (надзора) при организации и проведении проверок  

от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) 

информация»; 

12) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 

прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

13) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011  

№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных  услуг». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

2) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих осуществление лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции: 

3) знание правоприменительной практики Конституционного суда 

Российской Федерации, Верховного суда Российской Федерации, Высшего 

арбитражного суда Российской Федерации, Арбитражного суда Уральского 

округа, Семнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда 

Свердловской области, иных арбитражных судов и судов общей юрисдикции по 

вопросам, связанным с розничной продажей алкогольной продукции; 

4) знание писем, разъяснений Министерства экономического развития 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, 

Федеральной службы регулирования алкогольного рынка и иных 

государственных органов, содержащих разъяснения по вопросам розничной 
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продажи алкогольной продукции и осуществления лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции.  

5) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих розничную продажу алкогольной продукции; 

6) знание методики и тактики проведения проверок при осуществлении 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

7) знание процессуальных основ проведения административного 

расследования и составления протоколов об административном правонарушении;  

8) знание арбитражного процесса и умение составления процессуальных 

документов, связанных с рассмотрением дел в суде. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) работы с государственным реестром выданных лицензий; 

2) работы с единым реестром проверок; 

3) изучения и применения в практической деятельности судебной 

практики; 

4) составления отчетных документов, докладов, справочной информации и 

т.д. по результатам осуществления лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции; 

5) организации учета проведенных контрольных мероприятий при 

осуществлении розничной продажи алкогольной продукции; 

6) составления процессуальных документов в сфере осуществления 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

7) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  



1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к 

компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен в 

соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

7) осуществлять по поручению Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области представительство в органах 

государственной власти, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, 

надзорных и контролирующих органах в пределах компетенции отдела; 

8) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий;  

9) осуществлять работу по мониторингу и оценке действующих 

нормативных правовых актов в рамках полномочий отдела; 

10) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам, относящимся к полномочиям отдела; 

11) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, обращений 

граждан по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;  

12)  обеспечивать исполнение полномочий по лицензионному контролю за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

13) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

компетенции отдела;  

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 
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18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

12) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

13) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

14) проводить с работниками отдела совещания; 

15) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 



16) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

17) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, 

применения дисциплинарных взысканий, определения размера премии 

государственным гражданским служащим отдела; 

18) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

19) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 



25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

15) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

16) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

17) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 



18) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

19) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

20) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

21) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

4) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

5) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

6) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области курирующему деятельность 

отдела о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

7) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области курирующего деятельность отдела, 
Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей  

18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 
25) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

26) Административным регламентом Министерства;  
27) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
28) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
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34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

 



Приложение № 101 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность заместителя начальника отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области; 

противодействие терроризму. 
5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей:  

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации  

в Министерстве как в мирное, так и в военное время; 

разработка мероприятий по подготовке к переводу и переводу 

Министерства на работу в условиях военного времени; 

участие в разработке мобилизационного плана экономики Свердловской 

области; 

организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период 

мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих  

в Министерстве; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

обеспечение участия представителей Министерства в заседаниях судов 

общей юрисдикции и арбитражных судов всех уровней в качестве истца или 

ответчика со всеми правами и обязанностями, предусмотренными 

процессуальным законодательством Российской Федерации; 

разработка и реализация мер в области профилактики терроризма, 

минимизации и ликвидации последствий его проявлений, в том числе в рамках 

государственных программ Свердловской области; 



обеспечение соблюдения требований, в том числе юридическими  

и физическими лицами, к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий), находящихся в собственности Свердловской области или в ведении 

Министерства, в распоряжении подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области; 

принятие участия в проведении учений в целях усиления взаимодействия 

при осуществлении мер по противодействию терроризму; 

предоставление сил и средств, необходимых для проведения 

контртеррористической операции и минимизации последствий террористического 

акта в порядке, определяемом нормативными правовыми актами федерального 

органа исполнительной власти в области обеспечения безопасности; 

обеспечение на основании решения руководителя контртеррористической 

операции участия структурных подразделений Министерства в составе 

группировки сил и средств для проведения контртеррористической операции  

и пресечения террористического акта. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8.Государственный гражданский служащий по вопросам мобилизационной 
работы непосредственно подчиняется Министру агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области, а по вопросам прохождения 
государственной гражданской службы начальнику отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы Министерства. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего старшей группы должностей, 
категории «специалисты» - главного специалиста отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 



Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «Военное и административное управление» и 
(или) «Военное управление» и (или) «Государственное и муниципальное 
управление» и (или) «Управление персоналом» и (или) «Юриспруденция» или 
иным направлениям подготовки, для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям 
подготовки (специальностям), указанным в перечнях профессий, специальностей 
и направлений подготовки. 

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 12 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 12 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 года № 3-ФКЗ  

«О чрезвычайном положении»; 
2) Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ 

«О военном положении»; 
3) Федеральный закон от 29 декабря 1994 года «О государственном 

материальном резерве»; 
4) Федеральный закон от 27 декабря 1995 года № 213-ФЗ  

«О государственном оборонном заказе»; 
5) Федеральный закон от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»; 
6) Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ  

«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 
7) Федеральный закон от 21 декабря 1994 года № 69-ФЗ «О пожарной 

безопасности»; 

8) Федеральный закон от 21декабря 1994 года № 68-ФЗ «О защите 

населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера»; 



9) Федеральный закон от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской 

обороне»; 
10) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1  

«О государственной тайне»; 
11) Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 года № 1227 

«О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области 
мобилизационной подготовки и мобилизации»; 

12) Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 года № 90 

«О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне»; 

13) Указ Президента Российской Федерации от 11 июля 2004 года № 868 

«Вопросы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации от10.11.1996  

№ 1340 «О порядке создания и использования резервов материальных ресурсов 

для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

9) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в сфере мобилизационной подготовки, гражданской обороны, защиты населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

10) знание структуры и содержания мобилизационных планов и документов 

по их реализации; 

11) знание основ секретного делопроизводства и порядка работы со 

служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

12) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы мобилизационной подготовки, защиты сведений 

составляющих государственную тайну, гражданской обороны, защиты населения 

и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

13) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих вопросы гражданской обороны, защиты населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 

обращению с информацией ограниченного распространения. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

8) осуществления мероприятий по защите сведений составляющих 

государственную тайну, ведения секретного делопроизводства; 

9) составления документов, связанных с выездом за границу граждан, 

допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан  

в организациях, допущенных к проведению секретных работ, а также воинского 

учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и работающих  

в Министерстве; 

10) подготовки и проведения учебных и учебно-методических занятий  

по мобилизационной подготовке; 

11) составления отчетных документов, докладов, справочной информации  

и так далее по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, 

защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного  



и техногенного характера, по воинскому учету и бронированию граждан, 

пребывающих в запасе и работающих в Министерстве; 

12) осуществления методического руководства подготовкой специалистов 

служб гражданской обороны, личного состава нештатных формирований  

по обеспечению выполнения мероприятий по гражданской обороне к действиям 

по предназначению; 

13) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

27) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

28) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

29) принимать участие в разработке и реализации стратегий, концепций, 

проектов, программ и планов мероприятий отдела, Министерства; 

30) принимать участие в составлении планов работы отдела и отчетов по их 

выполнению; 

31) осуществлять подготовку планов работ организационного и 

методического обеспечения деятельности Министерства по вопросам 

мобилизационной подготовки и мобилизации, обеспечения мероприятий 

гражданской обороны и первоочередного жизнеобеспечения населения в условиях 

чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

32) принимать участие в разработке мобилизационного плана экономики 
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Свердловской области;  

33) принимать участие в планировании мероприятий по первоочередному 

жизнеобеспечению населения с учетом степени опасностей в районах временного 

размещения, в безопасных районах и на маршрутах эвакуации; 

34)  осуществлять методическое руководство подготовкой специалистов 

спасательной службы продовольственного и вещевого обеспечения гражданской 

обороны, личного состава нештатных подвижных формирований службы к 

выполнению задач по предназначению; 

35) принимать участие в разработке проектов и реализации правовых и 

экономических норм по обеспечению защиты населения, действий нештатных 

аварийно-спасательных формирований и спасательных служб в условиях 

чрезвычайных ситуаций различного характера; 

36) обеспечивать организацию подготовки проектов правовых актов, 

связанных с вопросами мобилизационной подготовки и мобилизации, 

обеспечения мероприятий гражданской обороны и первоочередного 

жизнеобеспечения населения в условиях чрезвычайных ситуаций мирного и 

военного времени; 

37) анализировать выполнение мероприятий по мобилизационной 

подготовке и мобилизации, обеспечении мероприятий гражданской обороны и 

первоочередного жизнеобеспечения населения в условиях чрезвычайных 

ситуаций мирного и военного времени; 

38) осуществлять отчетность по вопросам мобилизационной подготовки и 

мобилизации, обеспечении мероприятий гражданской обороны и первоочередного 

жизнеобеспечения населения в условиях чрезвычайных ситуаций мирного и 

военного времени; 

39) обеспечивать организацию и проводить занятия (совещания) по 

вопросам гражданской обороны и мобилизационной подготовки с привлечением 

(участием) специалистов отделов Министерства, представителей органов 

военного командования, органов местного самоуправления и организаций; 

40) разрабатывать предложения по условиям работы и подготовки 

Министерства к работе в период мобилизации и военного времени, по 

организации и обеспечению устойчивого управления в период мобилизации и в 

военное время;  

41) обеспечивать организацию и осуществлять разработку плана перевода 

Министерства на работу в условиях военного времени; 

42) осуществлять проведение мероприятий по переводу Министерства на 

работу в условиях мобилизации и военного времени; 

43) осуществлять подготовку методических и справочных материалов по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

44) осуществлять ведение реестра аварийно-спасательных формирований; 

45) осуществлять подготовку к аттестации государственных гражданских 

служащих, замещающих должности в отделе;  

46) принимать участие в работе комиссий по проверке спасательных служб 

продовольственного и вещевого обеспечения гражданской обороны 

муниципальных образований по вопросам организации и планирования 



мероприятий обеспечения гражданской обороны, мероприятий по 

первоочередному жизнеобеспечению населения в условиях мирного и военного 

времени; 

47) разрабатывать и реализовывать меры в области профилактики 

терроризма, минимизации и ликвидации последствий его проявлений, в том числе 

в рамках государственных программ Свердловской области; 

48) обеспечивать соблюдение требований, в том числе юридическими и 

физическими лицами, к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий), находящихся в собственности Свердловской области или в ведении 

Министерства, в распоряжении подведомственных государственных учреждений 

Свердловской области; 

49) принимать участие в проведении учений в целях усиления 

взаимодействия при осуществлении мер по противодействию терроризму; 

50) предоставлять силы и средства, необходимые для проведения 

контртеррористической операции и минимизации последствий террористического 

акта в порядке, определяемом нормативными правовыми актами федерального 

органа исполнительной власти в области обеспечения безопасности; 

51) обеспечивать на основании решения руководителя 

контртеррористической операции участие структурных подразделений 

Министерства в составе группировки сил и средств для проведения 

контртеррористической операции и пресечения террористического акта; 

52) осуществлять контроль за соблюдением специалистами отдела 

инструкций по охране труда, внутреннего распорядка работы; 

53) обеспечивать организацию проведения мероприятий по соблюдению 

требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне, 

участие в оформлении документов на допуск сотрудников Министерства к 

сведениям, составляющим государственную тайну; 

54) организация работы по ведению секретного делопроизводства, 

выявление возможных каналов утечки информации, разработка и реализация 

мероприятий по своевременному закрытию выявленных каналов утечки закрытой 

информации; 

55) исполнять обязанности начальника отдела в период его отсутствия; 

56) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

57) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

58) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

59) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

60) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 



61) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

62) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

63) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

64) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

65) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

66) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

67) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

68) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

20) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

21) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

22) проводить с работниками отдела совещания; 

23) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

24) в установленном порядке вносить Министру агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителю 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области, курирующему деятельность отдела предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 
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25) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

26) требовать от всех сотрудников, которые допущены к секретным работам 

и документам, выполнения всех требований установленного режима секретности; 

27) осуществлять контроль в подразделениях предприятия по обеспечению 

сохранности государственных и служебных тайн и выполнению требований 

режима секретности; 

28) требовать от лиц, виновных в разглашении секретных сведений, в утрате 

секретных документов, виновных в грубом нарушении режима секретности, 

письменных объяснений по факту происшедшего; 

29) возбуждать ходатайство перед руководством предприятия об 

отстранении от исполнения служебных обязанностей лиц, виновных в 

перечисленных выше проступках; 

30) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 



Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

22) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 



23) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

24) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

25) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

26) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

27) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

8) организации и контроля деятельности сотрудников министерства по 

вопросам защиты государственной тайны; 

9) организации подготовки проектов правовых актов; 

10) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области и (или) Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела по вопросам мобилизационной подготовки, 

гражданской обороны и первоочередного жизнеобеспечения населения в 

условиях чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

11) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующего деятельность отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей  

18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 
29) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

30) Административным регламентом Министерства;  
31) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
32) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 102 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля  



за их представлением; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 

внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 

продукции; 
организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о приостановлении, возобновлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 

на розничную продажу алкогольной продукции; 

консультация по вопросам лицензирования, лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

осуществление проверок достоверности сведений, указанных в декларациях  

о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 

анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 

Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 

продаже алкогольной продукции; 

осуществление проведения плановых, внеплановых и документарных в 

случаях, предусмотренных федеральным и (или) областным законодательством; 

осуществление рассмотрения дел и составление протоколов  

об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, 

законодательством Свердловской области об административных 

правонарушениях; 

составление на основании результатов проверок актов с указанием 

конкретных нарушений, вынесение предписаний, обязывающих лицензиата 

устранить выявленные нарушения условий действия лицензии в установленные 

Министерством сроки; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 

мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 



в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела контроля, безопасности и мобилизационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства,  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 



законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы  Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.   

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

14) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

15) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

16) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

17) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

18) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

19) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

20) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

21) постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2016  

№ 323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 

в электронной форме, документов и (или) информации органами 

государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при 

организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 

находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия»; 

22) распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.04.2016  

№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, 

consultantplus://offline/ref=D2BB388345F6ADA718CE7E5D671DB4FE9A37BB212B3E2696EC292C061Bx85CC


запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами 

муниципального контроля (надзора) при организации и проведении проверок  

от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) 

информация»; 

23) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 

прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

24) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011  

№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных  услуг». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

14) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

15) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих осуществление лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции; 

16) знание правоприменительной практики Конституционного суда 

Российской Федерации, Верховного суда Российской Федерации, Высшего 

арбитражного суда Российской Федерации, Арбитражного суда Уральского 

округа, Семнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда 

Свердловской области, иных арбитражных судов и судов общей юрисдикции по 

вопросам, связанным с розничной продажей алкогольной продукции; 

17) знание писем, разъяснений Министерства экономического развития 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, 

Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка и иных 

государственных органов по вопросам розничной продажи алкогольной 

продукции и осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции.  

18) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих розничную продажу алкогольной продукции; 

19) знание методики и тактики проведения проверок при осуществлении 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

20) знание процессуальных основ проведения административного 

расследования и составления протоколов об административном правонарушении. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

5) самостоятельно принимать решения; 

6) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

7) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 



8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, контролирующие, правотворческие 

функции необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

115) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

116) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

117) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

118) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

119) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами или направлен руководством Министерства;  

120) осуществлять работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

121) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

122) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий;  

123) обеспечивать исполнение полномочий по лицензионному контролю за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

124) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

компетенции отдела; 



125) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

126) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

127) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

128) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

129) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

130) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

131)  представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

132) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

133) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

134) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

135) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

136) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

137) соблюдать правила делопроизводства,. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



31) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

32) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

33) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

34) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 



появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

13) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

14) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

15) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

16) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
33) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

34) Административным регламентом Министерства;  
35) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
36) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB47E8839122DAE4CA5EA273F69A4C91A7BECCA13DB430415CF8OFE


квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) выполнение плана проведения плановых проверок; 

2) количество проведенных внеплановых проверок; 

3) количество обособленных подразделений, в отношении которых 

проведены внеплановые выездные проверки; 

4) количество проверок, по итогам которых выявлены нарушения 

обязательных требований; 

5) количество нарушений обязательных требований, выявленных по итогам 

проведения внеплановых проверок; 

6) количество проверок, результаты которых признаны недействительными; 

7) количество решений, принятых по результатам проведенных контрольно-

надзорных мероприятий, отмененных в результатах ненадлежащего проведения 

вышеуказанных мероприятий; 

8) количество дисциплинарных взысканий; 

9) количество взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов  

и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 103 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которой государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 



соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

противодействие терроризму. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений по 

совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в 

разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по 

вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений на 

проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации и Свердловской 

области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 

мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации в 

Министерстве как в мирное, так и в военное время; 

разработка мероприятий по подготовке к переводу и переводу 

Министерства на работу в условиях военного времени; 

участие в разработке мобилизационного плана экономики Свердловской 

области. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий по вопросам мобилизационной 

работы непосредственно подчиняется Министру агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и заместителю начальника отдела 

контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства, а по вопросам 



прохождения государственной гражданской службы начальнику отдела контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства.  

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего старшей группы должностей, 

категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела контроля, безопасности 

и мобилизационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 

и мобилизационной работы Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «Военное и административное управление» и 

(или) «Военное управление» и (или) «Государственное и муниципальное 

управление» и (или) «Менеджмент» и (или) «Юриспруденция» и (или) 

«Экономика» и (или) «Финансы и кредит» и (или) «Экономика и бухгалтерский 

учет (по отраслям)» и (или) «Документоведение и архивоведение» или иные 

специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых 

перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых 

законодательством об образовании Российской Федерации установлено 

соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 года № 3-ФКЗ  

«О чрезвычайном положении»; 

2) Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ 

«О военном положении»; 

3) Федеральный закон от 29 декабря 1994 года «О государственном 

материальном резерве»; 

4) Федеральный закон от 27 декабря 1995 года № 213-ФЗ  

«О государственном оборонном заказе»; 

5) Федеральный закон от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»; 

6) Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ  

«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 



10) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1  

«О государственной тайне»; 

11) Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 года № 1227 

«О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области 

мобилизационной подготовки и мобилизации»; 

12) Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 года № 90 

«О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере мобилизационной подготовки, гражданской обороны, защиты населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

2) знание структуры и содержания мобилизационных планов и документов 

по их реализации; 

3) знание основ секретного делопроизводства и порядка работы со 

служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

4) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы мобилизационной подготовки, защиты сведений 

составляющих государственную тайну. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) осуществления мероприятий по защите сведений составляющих 

государственную тайну, ведения секретного делопроизводства; 

2) составления документов, связанных с выездом за границу граждан, 

допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан  

в организациях, допущенных к проведению секретных работ, а также воинского 

учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и работающих в 

Министерстве; 

3) подготовки и проведения учебных и учебно-методических занятий  

по мобилизационной подготовке; 

4) составления отчетных документов, докладов, справочной информации  

и т.д. по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, защиты 

населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера, по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе и 

работающих в Министерстве; 

5) осуществления методического руководства подготовки специалистов 

служб гражданской обороны, личного состава нештатных формирований  

по обеспечению выполнения мероприятий по гражданской обороне к действиям 

по предназначению; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, правотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну. 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства, а также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в 

состав которых государственный гражданский служащий включен в соответствии 

с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

5) осуществлять по поручению Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области представительство в органах 

государственной власти, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, 

надзорных и контролирующих органах в пределах компетенции отдела; 

6) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий; 

7) осуществлять работу по мониторингу и оценке действующих 

нормативных правовых актов в рамках предоставленных полномочий; 

8) оказывать методическую и консультационную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, относящимся к полномочиям отдела; 

9) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к 

компетенции отдела; 

10) вести служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки 

и мобилизации; 

11) принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов 

и методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и 



функционирования в период мобилизации и в военное время; 

12) производить расчеты о потребности в финансировании бюджетных 

расходов Министерства на выполнение мероприятий по мобилизационной 

подготовке экономики на планируемый год; 

13) оказывать (при необходимости) методическую помощь органам местного 

самоуправления по вопросам планирования и корректировки мероприятий, 

выполняемых при подготовке и переходе на нормированное снабжение населения 

Свердловской области; 

14) принимать участие в разработке раздела мобилизационного плана 

экономики Свердловской области – нормированное снабжение населения 

Свердловской области продовольственными и непродовольственными товарами 

на расчётный период; 

15) принимать участие в ежегодном уточнении раздела мобилизационного 

плана экономики Свердловской области – нормированное снабжение населения 

Свердловской области продовольственными и непродовольственными товарами 

на расчётный период, осуществляя подготовку предложений по внесению 

соответствующих изменений; 

16) осуществлять подготовку уведомлений в адрес организаций, 

планируемых для привлечения к выполнению задач (заданий) в условиях 

военного времени утверждённых постановлением Правительства Свердловской 

области (при необходимости направлять уведомления о снятии задачи (задания)); 

17) принимать участие в подготовке ежегодного доклада по вопросам 

выполнения мероприятий мобилизационной подготовки и состояния 

мобилизационной готовности Министерства к организации выполнения 

хозяйствующими субъектами, привлекаемыми к выполнению мобилизационных 

задач (заданий) установленных постановлением Правительства Свердловской 

области; 

18) принимать участие в пределах своей компетенции, в разработке планов, 

выполняемых в Министерстве и иных документов мобилизационного 

планирования по выполнению мероприятий, связанных с подготовкой 

Министерства к работе в условиях военного времени; 

19) принимать участие совместно с организацией, осуществляющей 

хранение специальных бланков для нормированного снабжения населения 

Свердловской области проверку их наличия и сохранности; 

20) вносить в установленном порядке предложения по совершенствованию 

работы отдела по вопросам мобилизационной подготовки; 

21) организовывать и проводить практические мероприятия, в сфере 

мобилизационной подготовки в соответствии с годовым планом мобилизационной 

работы Министерства; 

22) оказывать содействие и предоставлять необходимую документацию при 

проведении аттестации и периодического контроля объектов информатизации, 

расположенных в помещениях РСП; 

23) осуществлять подготовку ежегодного доклада в Минсельхоз России о 

состоянии мобилизационной подготовки экономики подведомственной 

Министерству отрасти в Свердловской области; 



24) проводить ежегодное уточнение документов мобилизационного 

планирования, в установленные сроки; 

25) разрабатывать годовой план по мобилизационной подготовке 

Министерства (ежегодно); 

26) разрабатывать ежеквартальные планы по мобилизационной подготовке 

Министерства; 

27) готовить ежеквартальные отчёты для Министра о выполнении планов 

мобилизационной подготовки за квартал; 

28) отбирать в составе соответствующей комиссии, секретные и служебные 

документы и дела с секретными и служебными документами на постоянное и 

временное хранение, на уничтожение; 

29) принимать участие в работе комиссий (в том числе по согласованию), 

созданных в Министерстве по направлению деятельности отдела. 

30) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

предоставленных полномочий; 

31) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

32) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

33) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

34)  поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

35) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

36) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

37) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

38) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

39) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

40) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 



Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

41) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

42) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

43) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля; 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) требовать от всех сотрудников, которые допущены к секретным работам 

и документам, выполнения всех требований установленного режима секретности; 

5) осуществлять контроль в подразделениях Министерства по обеспечению 

сохранности государственных и служебных тайн и выполнению требований 

режима секретности; 

6) требовать от лиц, виновных в разглашении секретных сведений, в утрате 

секретных документов, виновных в грубом нарушении режима секретности, 

письменных объяснений по факту происшедшего; 

7) возбуждать ходатайство перед руководством Министерства об 

отстранении от исполнения служебных обязанностей лиц, виновных в 

перечисленных выше проступках; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 



тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

3) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

4) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

5) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

6) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников Министерства по 

вопросам защиты государственной тайны; 

2) организации подготовки проектов правовых актов; 

3) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по вопросам мобилизационной 

подготовки, гражданской обороны и первоочередного жизнеобеспечения 

населения в условиях чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий  

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 



28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области курирующего деятельность отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 

09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах,  

другими гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 



служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области; 

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах. 

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий не 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 104 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля  



за их представлением; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 

внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 

продукции; 
организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о приостановлении, возобновлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 

на розничную продажу алкогольной продукции; 

консультация по вопросам лицензирования, лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

осуществление проверок достоверности сведений, указанных в декларациях  

о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 

анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 

Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 

продаже алкогольной продукции; 

осуществление проведения плановых, внеплановых и документарных в 

случаях, предусмотренных федеральным и (или) областным законодательством; 

осуществление рассмотрения дел и составление протоколов  

об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, 

законодательством Свердловской области об административных 

правонарушениях; 

составление на основании результатов проверок актов с указанием 

конкретных нарушений, вынесение предписаний, обязывающих лицензиата 

устранить выявленные нарушения условий действия лицензии в установленные 

Министерством сроки; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 

мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 



в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела контроля, безопасности и мобилизационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства,  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 



законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы  Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.   

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

3) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

5) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2016  

№ 323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 

в электронной форме, документов и (или) информации органами 

государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при 

организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 

находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия»; 

9) распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.04.2016  

№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, 
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запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами 

муниципального контроля (надзора) при организации и проведении проверок  

от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) 

информация»; 

10) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 

прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011  

№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных  услуг». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

21) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

22) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих осуществление лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции; 

23) знание правоприменительной практики Конституционного суда 

Российской Федерации, Верховного суда Российской Федерации, Высшего 

арбитражного суда Российской Федерации, Арбитражного суда Уральского 

округа, Семнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда 

Свердловской области, иных арбитражных судов и судов общей юрисдикции по 

вопросам, связанным с розничной продажей алкогольной продукции; 

24) знание писем, разъяснений Министерства экономического развития 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, 

Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка и иных 

государственных органов по вопросам розничной продажи алкогольной 

продукции и осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции.  

25) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих розничную продажу алкогольной продукции; 

26) знание методики и тактики проведения проверок при осуществлении 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

27) знание процессуальных основ проведения административного 

расследования и составления протоколов об административном правонарушении. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

9) самостоятельно принимать решения; 

10) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

11) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 



12) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, контролирующие, правотворческие 

функции необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами или направлен руководством Министерства;  

6) осуществлять работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

7) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

8) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий;  

9) обеспечивать исполнение полномочий по лицензионному контролю                

за розничной продажей алкогольной продукции; 

10) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

компетенции отдела; 



11) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

13) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

14) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

15) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

16) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

17)  представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

18) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

19) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

21) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

22) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

23) соблюдать правила делопроизводства,. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 



появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) выполнение плана проведения плановых проверок; 

2) количество проведенных внеплановых проверок; 

3) количество обособленных подразделений, в отношении которых 

проведены внеплановые выездные проверки; 

4) количество проверок, по итогам которых выявлены нарушения 

обязательных требований; 

5) количество нарушений обязательных требований, выявленных по итогам 

проведения внеплановых проверок; 

6) количество проверок, результаты которых признаны недействительными; 

7) количество решений, принятых по результатам проведенных контрольно-

надзорных мероприятий, отмененных в результатах ненадлежащего проведения 

вышеуказанных мероприятий; 

8) количество дисциплинарных взысканий; 

9) количество взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов  

и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 105 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность главного специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля  



за их представлением; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 

внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 

продукции; 
организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о приостановлении, возобновлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 

на розничную продажу алкогольной продукции; 

консультация по вопросам лицензирования, лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

осуществление проверок достоверности сведений, указанных в декларациях  

о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 

анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 

Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 

продаже алкогольной продукции; 

осуществление проведения плановых, внеплановых и документарных в 

случаях, предусмотренных федеральным и (или) областным законодательством; 

осуществление рассмотрения дел и составление протоколов  

об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, 

законодательством Свердловской области об административных 

правонарушениях; 

составление на основании результатов проверок актов с указанием 

конкретных нарушений, вынесение предписаний, обязывающих лицензиата 

устранить выявленные нарушения условий действия лицензии в установленные 

Министерством сроки; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 

мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 



в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела контроля, безопасности и мобилизационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства,  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 



законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы  Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.   

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 



достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 

3) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

5) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2016  

№ 323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 

в электронной форме, документов и (или) информации органами 

государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при 

организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 

находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия»; 

9) распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.04.2016  

№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, 
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запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами 

муниципального контроля (надзора) при организации и проведении проверок  

от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) 

информация»; 

10) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 

прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011  

№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных  услуг». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

28) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

29) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих осуществление лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции; 

30) знание правоприменительной практики Конституционного суда 

Российской Федерации, Верховного суда Российской Федерации, Высшего 

арбитражного суда Российской Федерации, Арбитражного суда Уральского 

округа, Семнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда 

Свердловской области, иных арбитражных судов и судов общей юрисдикции по 

вопросам, связанным с розничной продажей алкогольной продукции; 

31) знание писем, разъяснений Министерства экономического развития 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, 

Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка и иных 

государственных органов по вопросам розничной продажи алкогольной 

продукции и осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции.  

32) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих розничную продажу алкогольной продукции; 

33) знание методики и тактики проведения проверок при осуществлении 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

34) знание процессуальных основ проведения административного 

расследования и составления протоколов об административном правонарушении. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) самостоятельно принимать решения; 

2) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

3) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 



4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, контролирующие, правотворческие 

функции необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

5) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами или направлен руководством Министерства;  

6) осуществлять работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

7) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

8) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий;  

9) обеспечивать исполнение полномочий по лицензионному контролю                

за розничной продажей алкогольной продукции; 

10) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

компетенции отдела; 



11) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

13) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

14) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

15) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

16) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

17)  представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

18) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

19) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

21) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

22) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

23) соблюдать правила делопроизводства,. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  



1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 



появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 



утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных 

гражданских служащих Свердловской области, утверждённым Указом 
Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении 
Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 
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35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) выполнение плана проведения плановых проверок; 

2) количество проведенных внеплановых проверок; 

3) количество обособленных подразделений, в отношении которых 

проведены внеплановые выездные проверки; 

4) количество проверок, по итогам которых выявлены нарушения 

обязательных требований; 

5) количество нарушений обязательных требований, выявленных по итогам 

проведения внеплановых проверок; 

6) количество проверок, результаты которых признаны недействительными; 

7) количество решений, принятых по результатам проведенных контрольно-

надзорных мероприятий, отмененных в результатах ненадлежащего проведения 

вышеуказанных мероприятий; 

8) количество дисциплинарных взысканий; 

9) количество взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов  

и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 106 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Положением о Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Административным регламентом Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, Положением об отделе контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области. 

2. Должность ведущего специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля  



за их представлением; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 
организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о приостановлении, возобновлении действия лицензий; 

консультация по вопросам лицензирования, лицензионного контроля за 

розничной продажей алкогольной продукции; 

осуществление проверок достоверности сведений, указанных в декларациях  

о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 

анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 

Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 

продаже алкогольной продукции; 

осуществление проведения плановых, внеплановых и документарных  

в случаях, предусмотренных федеральным и (или) областным законодательством; 

осуществление рассмотрения дел и составление протоколов  

об административных правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом 

Российской Федерации об административных правонарушениях, 

законодательством Свердловской области об административных 

правонарушениях; 

составление на основании результатов проверок актов с указанием 

конкретных нарушений, вынесение предписаний, обязывающих лицензиата 

устранить выявленные нарушения условий действия лицензии в установленные 

Министерством сроки; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 

мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 



7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела контроля, безопасности и мобилизационной работы 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства,  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 
и мобилизационной работы  Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.   

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 



14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 ода № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации, часть первая от 30.11.1994 

№ 51-ФЗ; 

2) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях 

от 30.12.2001 № 195-ФЗ; 



3) Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

5) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2010  

№ 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля 

(надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения 

плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011  

№ 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 18.04.2016  

№ 323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 

в электронной форме, документов и (или) информации органами 

государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при 

организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых 

находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия»; 

9) распоряжение Правительства Российской Федерации от 19.04.2016  

№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, 

запрашиваемых и получаемых в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия органами государственного контроля (надзора), органами 

муниципального контроля (надзора) при организации и проведении проверок  

от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 

организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) 

информация»; 

10) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации 

от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 

прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

11) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011  

№ 1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных  услуг». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 
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35) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции на территории Свердловской области; 

36) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих осуществление лицензионного контроля в сфере розничной 

продажи алкогольной продукции; 

37) знание правоприменительной практики Конституционного суда 

Российской Федерации, Верховного суда Российской Федерации, Высшего 

арбитражного суда Российской Федерации, Арбитражного суда Уральского 

округа, Семнадцатого арбитражного апелляционного суда, Арбитражного суда 

Свердловской области, иных арбитражных судов и судов общей юрисдикции по 

вопросам, связанным с розничной продажей алкогольной продукции; 

38) знание писем, разъяснений Министерства экономического развития 

Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации, 

Федеральной службы по регулированию алкогольного рынка и иных 

государственных органов по вопросам розничной продажи алкогольной 

продукции и осуществления лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции.  

39) знание нормативных правовых актов Свердловской области, 

регламентирующих розничную продажу алкогольной продукции; 

40) знание методики и тактики проведения проверок при осуществлении 

лицензионного контроля за розничной продажей алкогольной продукции; 

41) знание процессуальных основ проведения административного 

расследования и составления протоколов об административном правонарушении. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

5) самостоятельно принимать решения; 

6) нахождения эффективных способов разрешения конфликтных ситуаций; 

7) определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные 

задачи в первую очередь. 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, аналитические, контролирующие, правотворческие 

функции необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 



20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать свою деятельность в соответствии с планами работы 

Министерства; 

4) осуществлять разработку проектов служебных записок и писем по 

вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) осуществлять работу по подготовке проектов приказов Министерства по 

вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 

6) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

7) обеспечивать исполнение полномочий по лицензионному контролю  

за розничной продажей алкогольной продукции; 

8) исполнять поручения начальника отдела, Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, данные в пределах их полномочий, 

установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

9) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

10) соблюдать служебный распорядок Министерства; 

11) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

12) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

13) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

14) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

15) представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 



«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

16) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации  

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода  

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

17) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

18) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

19) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

20) соблюдать правила делопроизводства,. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

5) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

6) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 



2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 



агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
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1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) выполнение плана проведения плановых проверок; 

2) количество проведенных внеплановых проверок; 

3) количество обособленных подразделений, в отношении которых 

проведены внеплановые выездные проверки; 

4) количество проверок, по итогам которых выявлены нарушения 

обязательных требований; 

5) количество нарушений обязательных требований, выявленных по итогам 

проведения внеплановых проверок; 

6) количество проверок, результаты которых признаны недействительными; 

7) количество решений, принятых по результатам проведенных контрольно-

надзорных мероприятий, отмененных в результатах ненадлежащего проведения 

вышеуказанных мероприятий; 

8) количество дисциплинарных взысканий; 

9) количество взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов  

и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 107 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела контроля, безопасности и мобилизационной 

работы Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела контроля, безопасности  

и мобилизационной работы Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которой государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности: 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с 

которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 



соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области; 

противодействие терроризму. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений по 

совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в 

разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области по 

вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений на 

проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации и Свердловской 

области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области и 

мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

организация и обеспечение мобилизационной подготовки и мобилизации в 

Министерстве как в мирное, так и в военное время; 

разработка мероприятий по подготовке к переводу и переводу 

Министерства на работу в условиях военного времени; 

участие в разработке мобилизационного плана экономики Свердловской 

области; 

организация и обеспечение воинского учета и бронирования на период 

мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе и работающих  

в Министерстве. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 

области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 

службе Российской Федерации. 



8. Государственный гражданский служащий по вопросам мобилизационной 

работы непосредственно подчиняется Министру агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области и заместителю начальника отдела 

контроля, безопасности и мобилизационной работы Министерства, а по вопросам 

прохождения государственной гражданской службы начальнику отдела контроля, 

безопасности и мобилизационной работы Министерства.  

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего ведущей группы должностей, 

категории «специалисты» - главного специалиста отдела контроля, безопасности 

и мобилизационной работы Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела контроля, безопасности 

и мобилизационной работы Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 

профессионального образования: «Военное и административное управление» и 

(или) «Военное управление» и (или) «Государственное и муниципальное 

управление» и (или) «Менеджмент» и (или) «Юриспруденция» и (или) 

«Экономика» и (или) «Финансы и кредит» и (или) «Экономика и бухгалтерский 

учет (по отраслям)» и (или) «Документоведение и архивоведение» или иные 

специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых 

перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых 

законодательством об образовании Российской Федерации установлено 

соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 



13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

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

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 года № 3-ФКЗ  

«О чрезвычайном положении»; 

2) Федеральный конституционный закон от 30 января 2002 года № 1-ФКЗ 

«О военном положении»; 



3) Федеральный закон от 29 декабря 1994 года «О государственном 

материальном резерве»; 

4) Федеральный закон от 27 декабря 1995 года № 213-ФЗ  

«О государственном оборонном заказе»; 

5) Федеральный закон от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»; 

6) Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ  

«О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

7) Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1  

«О государственной тайне»; 

8) Указ Президента Российской Федерации от 14 ноября 1997 года № 1227 

«О полномочиях федеральных органов исполнительной власти в области 

мобилизационной подготовки и мобилизации»; 

9) Указ Президента Российской Федерации от 11 февраля 2006 года № 90 

«О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают: 

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики 

в сфере мобилизационной подготовки, гражданской обороны, защиты населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

2) знание структуры и содержания мобилизационных планов и документов 

по их реализации; 

3) знание основ секретного делопроизводства и порядка работы со 

служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

4) знание законодательства и нормативных правовых актов, 

регламентирующих вопросы мобилизационной подготовки, защиты сведений 

составляющих государственную тайну. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями: 

1) осуществления мероприятий по защите сведений составляющих 

государственную тайну, ведения секретного делопроизводства; 

2) составления документов, связанных с выездом за границу граждан, 

допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан в 

организациях, допущенных к проведению секретных работ, а так же воинского 

учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе и работающих в 

Министерстве; 

3) участия в подготовке учебных и учебно-методических занятий по 

мобилизационной подготовке; 

4) составления отчетных документов, докладов, справочной информации и 

т.д. по вопросам мобилизационной подготовки, гражданской обороны, защиты 

населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера, по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе; 

5) осуществления методического руководства подготовкой специалистов 

служб гражданской обороны, личного состава нештатных формирований по 

обеспечению выполнения мероприятий по гражданской обороне к действиям по 

предназначению; 



6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, правотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну. 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства, а также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в 

состав которых государственный гражданский служащий включен в соответствии 

с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

5) осуществлять по поручению Министра агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области представительство в органах 

государственной власти, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, 

надзорных и контролирующих органах в пределах компетенции отдела; 

6) готовить и обобщать информационные материалы и предложения, 

взаимодействовать с органами государственной власти в рамках предоставленных 

полномочий; 

7) осуществлять работу по мониторингу и оценке действующих 

нормативных правовых актов в рамках предоставленных полномочий; 

8) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам, относящимся к полномочиям отдела; 



9) готовить аналитические и статистические материалы в рамках 

предоставленных полномочий; 

10) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к 

компетенции отдела; 

11) вести служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки 

и мобилизации; 

12) принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов 

и методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и 

функционирования в период мобилизации и в военное время; 

13) обеспечивать защиту сведений, составляющих государственную тайну, в 

соответствии с возложенными на государственного гражданского служащего 

задачами и в пределах его компетенции; 

14) оформлять допуска к секретным сведениям; 

15) оформлять заключения и решения о возможности выезда должностных 

лиц Министерства за границу; 

16) ежеквартально направлять в управление Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации по Свердловской области информацию о 

выезде за границу работников, имеющих допуск к сведениям, составляющим 

государственную тайну, по второй форме; 

17) оказывать консультативную помощь специалистам организаций 

агропромышленного комплекса (далее – организации находящиеся в сфере 

ведения) имеющим лицензию на ведение секретного делопроизводства и 

оформленный по соответствующей форме допуск к государственной тайне по 

вопросам государственной тайны, секретного делопроизводства и 

мобилизационной подготовки; 

18) оказывать содействие и предоставлять необходимую документацию при 

проведении аттестации и периодического контроля объектов информатизации, 

расположенных в помещениях РСП; 

19) принять на себя и осуществлять функции режимно-секретного 

подразделения Министерства; 

20) осуществлять секретное и служебное делопроизводство, в том числе: 

прием, учет, размножение, хранение, рассылку документов, передачу их 

руководству, ознакомление исполнителей, формирование и ведение дел с 

указанными документами; 

21) ежегодно осуществлять подготовку доверенностей на право получения 

документации от Управления специальной связи по Свердловской области, 

Управления ГФС по Уральскому Федеральному округу; 

22) осуществлять подготовку номенклатуры секретных и служебных дел на 

текущий год; 

23) осуществлять разработку номенклатуры должностей работников 

Министерства, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне; 

24) отбирать в составе соответствующей комиссии, секретные и служебные 

документы и дела с секретными и служебными документами на постоянное и 

временное хранение, на уничтожение; 



25) осуществлять ежеквартальную проверку наличия секретных 

документов; 

26) организовывать подготовку и проведение ежегодной проверки наличия 

секретных документов и дел с секретными документами; 

27) осуществлять подготовку годового отчета о работе по секретному 

делопроизводству и состоянии режима секретности при ведении секретного 

делопроизводства; 

28) обеспечивать сохранность печатей и штампов, используемых в РСП; 

29) осуществлять подготовку, заключение и уточнение договоров, 

относящихся к мобилизационной подготовке Министерства, обязательства по 

которым наступают в особый период; 

30) организовывать и проводить практические мероприятия, в сфере 

мобилизационной подготовки в соответствии с годовым планом 

мобилизационной работы Министерства; 

31) оказывать услуги по межведомственному соглашению, заключенному 

между Министерством и Департаментом Ветеринарии Свердловской области; 

32) осуществлять подготовку годового плана работы по осуществлению 

воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе; 

33) направлять в отдел военного комиссариата Свердловской области (далее 

- отдел ВКСО) по Октябрьскому и Ленинскому районам города Екатеринбург на 

согласование годовой план работы по осуществлению воинского учета и 

бронирования граждан, пребывающих в запасе; 

34) осуществлять постановку на воинский учет граждан, принятых на 

работу, подлежащих постановке на воинский учет; 

35) направлять в отделы ВК СО сведения о принятых на работу и уволенных 

с работы граждан, пребывающих в запасе, а также об изменениях их данных 

воинского учета; 

36) ежегодно направлять для сверки сведения личных карточек граждан, 

пребывающих в запасе, с учетными данными отделов ВК СО; 

37) оформлять отсрочки от призыва на военную службу в периоды 

мобилизации, военного положения и в военное время на граждан, пребывающих в 

запасе, подлежащих бронированию; 

38) сообщать в отделы ВК СО по месту жительства граждан, пребывающих 

в запасе, утративших право на отсрочку (снятие со специального учета), об 

аннулировании отсрочек от призыва на военную службу в периоды мобилизации, 

военного положения и в военное время; 

39) уточнять план замены руководителей и специалистов Министерства, 

призываемых на военную службу в периоды мобилизации, военного положения и 

в военное время; 

40) готовить письма в территориальные отраслевые исполнительные органы 

государственной власти Свердловской области - управления агропромышленного 

комплекса и продовольствия Министерства (далее - Управления) и 

подведомственных организаций о необходимости представить сводный отчёт о 

численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе; 



41) обобщать отчеты территориальных отраслевых исполнительных органов 

государственной власти Свердловской области - управлений агропромышленного 

комплекса и продовольствия Министерства (далее - Управления) и 

подведомственных организаций о численности работающих и забронированных 

граждан, пребывающих в запасе; 

42) осуществлять подготовку и представление (направление) годовых 

отчетов и докладов по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих 

в запасе, в Управление мобилизационной подготовки Губернатора Свердловской 

области и Правительства Свердловской области, Администрацию Октябрьского 

района города Екатеринбурга, отдел ВКСО по Октябрьскому и Ленинскому 

районам города Екатеринбург; 

43) осуществлять сбор и обобщение предложений, поступающих в 

Министерство по необходимым должностям и профессиям, необходимым для 

бронирования; 

44) вносить по соответствующей форме предложения по корректировке 

перечня должностей и профессий, подлежащих бронированию; 

45) подготавливать личные карточки сотрудников, состоящих на воинском 

учёте в Министерстве. 

46) осуществлять подготовку годового плана мероприятий по вопросам 

защиты государственной тайны и секретного делопроизводства; 

47) осуществлять подготовку и уточнение распорядительных документов по 

надбавкам за секретность; 

48) рассматривать обращения государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций по вопросам защиты государственной тайны, 

секретного делопроизводства, мобилизационной подготовки, воинского учета и 

бронирования граждан, пребывающих в запасе, разрешает их в соответствии с 

федеральными и областными законами и другими нормативными актами; 

49) принимать участие в работе комиссий (в том числе по согласованию), 

созданных в Министерстве по направлению деятельности отдела. 

50) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

51) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

52) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

53) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

54) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

55) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



56) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

57) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

58) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

59) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

60) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

61) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

62) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право: 

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей и 

иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) требовать от всех сотрудников, которые допущены к секретным работам 

и документам, выполнения всех требований установленного режима секретности; 

5) осуществлять контроль в подразделениях предприятия по обеспечению 

сохранности государственных и служебных тайн и выполнению требований 

режима секретности; 



6) требовать от лиц, виновных в разглашении секретных сведений, в утрате 

секретных документов, виновных в грубом нарушении режима секретности, 

письменных объяснений по факту происшедшего; 

7) возбуждать ходатайство перед руководством предприятия об 

отстранении от исполнения служебных обязанностей лиц, виновных в 

перечисленных выше проступках; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и 

Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

2) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

3) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

4) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

5) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

6) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников Министерства по 

вопросам защиты государственной тайны; 

2) организации подготовки проектов правовых актов; 



3) внесения предложений Министру агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области по вопросам мобилизационной 

подготовки, гражданской обороны и первоочередного жизнеобеспечения 

населения в условиях чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского 

служащего, при наличии устного или письменного поручения вышестоящего 

руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий  

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования 

и принятия данных решений 

 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  

(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области, Административным регламентом Министерства, требованиями 

Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 

регламентом, поручениями начальника отдела, Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя 

Министра агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области курирующего деятельность отдела. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 

указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 

определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области от 

09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

с государственными гражданскими служащими, замещающими должности 



в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах,  

другими гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики и 

служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области; 

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах. 

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям 



 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 108 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела регулирования алкогольного рынка Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия.  

2. Должность  начальника отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 



прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля за их 

представлением; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о выдаче, приостановлении, возобновлении, 
переоформлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 
на розничную продажу алкогольной продукции; 

обеспечение приобретения, учета и хранения бланков лицензий  
на розничную продажу алкогольной продукции и приложений к ним; 

осуществление подготовки предложений по установлению требований  
к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 
организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции  
(за исключением организаций общественного питания); 

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

осуществление проверки достоверности сведений, указанных в декларациях  
о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 
анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 
Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 
продаже алкогольной продукции; 

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

принятие мер по совершенствованию системы мониторинга потребления 
алкогольной продукции и оценки эффективности реализации мер, направленных 
на ограничение потребления алкогольной продукции; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 
мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 



внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области курирующему деятельность отдела либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
государственные гражданские служащие старшей группы должностей 

категории «специалисты» - главные специалисты отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства; 



работник Министерства, не являющийся государственным гражданским 
служащим Свердловской области – старший инженер отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
регулирования алкогольного рынка Министерства. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности) 

не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности) не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в  течение трех лет со дня выдачи диплома).  

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 



6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 9.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 

10) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции  

во внесудебном порядке»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

12) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

13) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

14) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года  № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 



17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание правоприменительной практики в области лицензирования 

розничной продажи алкогольной продукции, административного 

законодательства, возможностей и особенностей применения Кодекса  

об административных правонарушениях; 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) разработки проектов правовых актов; 

2) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

3) организации проведения совещаний, семинаров. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 



2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) обеспечивать исполнение полномочий по выдаче лицензий на 

розничную продажу алкогольной продукции; 

8) обеспечивать исполнение полномочий по ведению государственной 

регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых приостановлено,  

и аннулированных лицензий; 

9) обеспечивать исполнение полномочий по приему деклараций об объеме 

розничной продажи алкогольной продукции; 

10) обеспечивать исполнение полномочий по государственному контролю 

за предоставлением деклараций об объеме розничной продажи алкогольной 

продукции; 

11) обеспечивать организацию проведения заседаний лицензионной 

комиссии; 

12) обеспечивать организацию работы по проведению экспертизы 

документов, представленных в лицензирующий орган соискателем лицензии 

(лицензиатом) для получения (продления, переоформления) лицензии  

на розничную продажу алкогольной продукции; 

13) осуществлять текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий и сроков исполнения административных процедур по предоставлению 

государственных услуг (выдача, продление, переоформление лицензий  

на розничную продажу алкогольной продукции); 

14) осуществлять взаимодействие в пределах предоставленных полномочий 

с Прокуратурой Свердловской области, Главным управлением Министерства 

юстиции Российской Федерации по Свердловской области, юрисдикционными 

органами, налоговыми органами, организациями Федеральной таможенной 

службы, Главным управлением МВД России по Свердловской области и иными 

правоохранительными и контролирующими органами; 

15) обеспечивать организацию совещаний, семинаров и других мероприятий 

по вопросам лицензирования, декларирования розничной продажей алкогольной 

продукции на территории Свердловской области; 

16) осуществлять организацию методической, консультационной  

и организационной помощи муниципальным образованиям, хозяйствующим 

субъектам по вопросам применения законодательства в сфере государственного 



регулирования оборота алкогольной продукции на территории Свердловской 

области; 

17) обеспечивать организацию ведения делопроизводства отдела  

в соответствии с действующими правовыми актами, а также передачу документов 

в архив; 

18) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

19) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

20) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

21) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

22) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

23) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданкой службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

30) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 



22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской, курирующему 

деятельность отдела, предложения по вопросам поощрения, применения 

дисциплинарных взысканий, определения размера премии государственным 

гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую  

для осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 



3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующего деятельность 
отдела, Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
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Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 



агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 



алкогольной 
продукции 

административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 



9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 109 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность  заместителя начальника отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля за их 

представлением; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о выдаче, приостановлении, возобновлении, 
переоформлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 
на розничную продажу алкогольной продукции; 

обеспечение приобретения, учета и хранения бланков лицензий  
на розничную продажу алкогольной продукции и приложений к ним; 

осуществление подготовки предложений по установлению требований  
к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 
организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции  
(за исключением организаций общественного питания); 

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

осуществление проверки достоверности сведений, указанных в декларациях  
о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 
анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 
Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 
продаже алкогольной продукции; 

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

принятие мер по совершенствованию системы мониторинга потребления 
алкогольной продукции и оценки эффективности реализации мер, направленных 
на ограничение потребления алкогольной продукции; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 
мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 



Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка либо лицу, исполняющему 
его обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела и Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «руководители» - начальника отдела 



регулирования алкогольного рынка Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлению подготовки (специальности) 

не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлению подготовки 

(специальности) не менее одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста 

или магистра с отличием, в  течение трех лет со дня выдачи диплома).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 



Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 

4) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
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рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 9.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции  

во внесудебном порядке»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

12) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

13) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года  № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области»; 

14) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

16) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги»; 



17) межгосударственный стандарт ГОСТ 30389-2013 «Услуги 

общественного питания. Предприятия общественного питания. Классификация и 

общие требования»; 

18) межгосударственный стандарт ГОСТ 31985-2013 «Услуги 

общественного питания. Термины и определения». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание административного законодательства, возможностей и 

особенностей применения Кодекса об административных правонарушениях. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

4) разработки проектов правовых актов; 

5) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

6) организация проведения совещаний, семинаров; 

7) работы в программах межведомственного взаимодействия с 

федеральными органами исполнительной власти. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом;  

3) принимать участие в разработке и реализации стратегий, концепций, 

проектов, программ и планов мероприятий отдела, Министерства; 

4) принимать участие в составлении планов работы отдела и отчетов по их 

выполнению; 

5) принимать участие в организации работы по реализации государственной 
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политики по снижению масштабов злоупотребления алкогольной продукцией и 

профилактике алкоголизма среди населения Свердловской области; 

6) обеспечивать организацию работы по подготовке совещаний, семинаров и 

других мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

7) обеспечивать оказание методической и консультационной помощи 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере торговли и общественного питания по вопросам 

регулирования розничной продажи алкогольной продукции; 

8) обеспечивать рассмотрение писем, заявлений, жалоб граждан, 

предприятий, учреждений и организаций по вопросам, входящим в компетенцию 

отдела; 

9) принимать участие в проведении работы по информационному 

сопровождению реестра государственных услуг (функций) Свердловской области 

на Портале государственных услуг; 

10) обеспечивать ведение делопроизводства отдела в соответствии с 

действующими нормативными актами, и передаче документов в архив; 

11) осуществлять работу по выполнению функций по лицензированию 

розничной продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, 

в том числе организацию: 

экспертизы документов, представленных соискателями лицензий 

(лицензиатами) на соответствие организаций и объектов лицензионным 

требованиям; 

подготовки для членов лицензионной комиссии Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

документов, необходимых для выдачи (продления, переоформления, продления 

срока действия, возобновления и прекращения действия) лицензии; 

составления повестки заседания лицензионных комиссий; 

проведения документарных и (или) внеплановых выездных проверок 

объектов торговли и общественного питания на соблюдение организацией 

лицензионных требований; 

осуществления контроля за своевременным рассмотрением дел при выдаче, 

переоформлении и продлении сроков действия лицензий. 

проведения плановых и внеплановых проверок организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области. 

соблюдения при исполнении должностных обязанностей прав и законных 

интересов граждан и организаций; 

12) исполнять обязанности начальника отдела в период его отсутствия; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 



интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 
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3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской, курирующему 

деятельность отдела, предложения по вопросам поощрения, применения 

дисциплинарных взысканий, определения размера премии государственным 

гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую  

для осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 



Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 



3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 



29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 



осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 



питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 



1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 110 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность  главного специалиста отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля за их 

представлением; 
осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

осуществление подготовки предложений по установлению требований  
к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 
организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции  
(за исключением организаций общественного питания); 

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

осуществление проверки достоверности сведений, указанных в декларациях  
о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 
анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 
Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 
продаже алкогольной продукции; 

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

принятие мер по совершенствованию системы мониторинга потребления 
алкогольной продукции и оценки эффективности реализации мер, направленных 
на ограничение потребления алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 



в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется заместителю Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования алкогольного рынка Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 



Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 



4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

9) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

10) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области» 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 09.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 



12) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции во внесудебном 

порядке»; 

13) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание правоприменительной практики в области лицензирования 

розничной продажи алкогольной продукции, административного 

законодательства, возможностей и особенностей применения Кодекса об 

административных правонарушениях; 

3) работа с современной оргтехникой, программным обеспечением, в том 

числе работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа 

с информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, работа в 

операционной системе Windows, работа в приложениях Microsoft office, включая 

управление электронной почтой, работу в текстовом и графическом редакторах, 

работу с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования 

графических объектов в электронных документах, работу с базами данных), 



работа с пакетом программ 1С, работа с системами межведомственного 

электронного документооборота. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

2) организации проведений совещаний, семинаров; 

3) работы с пакетом программ 1С; 

4) работы с системами межведомственного электронного 

документооборота; 

5) работы в личном кабинете Министерства на официальном сайте 

Федеральной службы по регулирования алкогольного рынка; 

6) ведения регионального Портала государственных услуг; 

7) оформления лицензий и формирования лицензионных дел; 

8) работы программы АРМ-прием специализированных операторов связи;  

9) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять в установленном порядке лицензирование розничной 

продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, в том 

числе обеспечивать: 

прием лицензиатов; 

ведение базы данных о лицензировании розничной продажи алкогольной 

продукции; 
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оформление лицензий и формирование лицензионных дел; 

учет и хранение лицензионных дел; 

представление в установленном порядке информации о правилах и порядке 

лицензирования, о выданных, приостановленных и аннулированных лицензиях; 

4) осуществлять в установленном порядке декларирование розничной 

продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, в том 

числе: 

прием деклараций по обороту розничной продажи алкогольной продукции; 

ведение базы данных по декларированию розничной продажи алкогольной 

продукции; 

контроль за соблюдением лицензиатами установленного Порядка 

представления деклараций о розничной продаже алкогольной продукции в 

соответствии с действующим законодательством (подготавливает и направляет 

предписания с решением лицензирующего органа, уведомления о 

приостановлении действия лицензии о розничной продаже алкогольной 

продукции, подготовка дел в Арбитражный Суд Свердловской области); 

анализировать объемы розничной продажи алкогольной продукции на 

территории Свердловской области  о розничной продаже алкогольной продукции;  

5) проводить плановые и внеплановые проверки организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области; 

6) составлять протоколы об административных правонарушениях в случаях, 

предусмотренных федеральным и областным законодательством.  

7) обеспечивать ведение регионального Портала государственных услуг в 

сфере компетенции отдела; 

8) готовить информационные материалы для средств массовой информации, 

для размещения на официальном сайте Министерства в сети «Интернет»; 

9) осуществлять взаимодействие по направлению своей деятельности с 

Росалкогольрегулированием, Прокуратурой Свердловской области, Управлением 

Федеральной службы по защите прав потребителей и благополучия человека по 

Свердловской области, налоговыми органами, Главным управлением внутренних 

дел по Свердловской области и иными правоохранительными и 

контролирующими органами; 

10) принимать участие в проведении совещаний, семинаров и других 

мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

11) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам регулирования розничной продажи алкогольной 

продукции на территории Свердловской области; 

12) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб 

трудящихся, коллективов торговых организаций и услуг населения области по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

13) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 



пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

14) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

15) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

16) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

17) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

18) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

19) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданкой службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

20) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

21) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

22) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

23) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

24) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на Приказ Министерства агропромышленного 



розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 



и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 



и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 111  

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность  главного специалиста отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 
алкогольной продукции; 



внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 
производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

обращение от имени Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – Министерство) в суды с исками о 

защите  прав и законных интересов Министерства по вопросам, связанным с 

отказами в  предоставлении государственных услуг по выдаче, переоформлению, 

продлению срока действия лицензий на розничную продажу алкогольной 

продукции  субъектам предпринимательской деятельности; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

участие в проведении мероприятий по профилактике коррупции, 

повышению эффективности противодействия коррупции; 

участие в организации и проведении семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в заседаниях судов общей юрисдикции и арбитражных судов всех 

уровней в качестве истца или ответчика со всеми правами и обязанностями, 



предусмотренными процессуальным законодательством Российской Федерации; 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования алкогольного рынка Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 



2.1. Базовые квалификационные требования 
 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования: «юриспруденция» или иным направлениям 
подготовки (специальностей), для которых законодательством об образовании 
Российской Федерации установлено соответствие данному направлению 
подготовки (специальности), указанным в перечнях профессий, специальностей  
и направлений подготовки.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 



квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

9) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

10) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области» 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 09.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 

12) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции во внесудебном 

порядке»; 

13) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 



14) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание правоприменительной практики в области лицензирования 

розничной продажи алкогольной продукции, административного 

законодательства, возможностей и особенностей применения Кодекса об 

административных правонарушениях; 

3) работа с современной оргтехникой, программным обеспечением, в том 

числе работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа 

с информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, работа в 

операционной системе Windows, работа в приложениях Microsoft office, включая 

управление электронной почтой, работу в текстовом и графическом редакторах, 

работу с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования 

графических объектов в электронных документах, работу с базами данных), 

работа с пакетом программ 1С, работа с системами межведомственного 

электронного документооборота; 

4) знание постановлений и определений Конституционного суда 

Российской Федерации;  

5) знание постановлений Правительства Российской Федерации, 

постановлений Правительства Свердловской области, регулирующих  

деятельность торговых объектов и объектов общественного питания; 



6) знание постановлений Пленума Верховного суда Российской 

Федерации; 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

2) работы с пакетом программ 1С; 

3) работы с системами межведомственного электронного 

документооборота; 

4) работы в личном кабинете Министерства на официальном сайте 

Федеральной службы по регулирования алкогольного рынка; 

5) работы в личном кабинете Арбитражного суда; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

4) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

5) осуществлять работу по подготовке законопроектов, проектов 

постановлений и распоряжений Правительства Свердловской области, проектов 

приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Министерства; 
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6) проводить правовую экспертизу проектов приказов Министерства,  

а также готовить юридические заключения на проекты приказов Министерства  

в случае отклонения их в согласовании как несоответствующих требованиям 

действующего законодательства; 

7) готовить юридические заключения на законопроекты Свердловской 

области, проекты постановлений и распоряжений Правительства Свердловской 

области, поступающие на согласование в отдел; 

8) на основании анализа действующего законодательства Российской 

Федерации и законодательства Свердловской области вносить на рассмотрение 

начальнику отдела, Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Заместителю Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 

предложения по вопросам применения действующего законодательства 

Российской Федерации; 

9)  осуществлять по доверенности защиту прав и законных интересов 

Министерства в арбитражных, третейских судах и судах общей юрисдикции, 

других органах;  

10) проводить анализ и обобщение результатов рассмотрений судебных дел; 

11)  оказывать содействие в разъяснении положений и норм действующего 

законодательства Российской Федерации и Свердловской области, а также 

отслеживать и доводить до сведения Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области, заместителей Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

начальников отделов Министерства изменения в законодательстве Российской 

Федерации и Свердловской области по вопросам, отнесенным к ведению 

Министерства; 

12) осуществлять консультирование работников отдела регулирования 

алкогольного рынка по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

13) организовывать работу с письмами и обращениями граждан  

и организаций, а также государственных органов и органов местного 

самоуправления; 

14) проводить плановые и внеплановые проверки организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области; 

15) составлять протоколы об административных правонарушениях в 

случаях, предусмотренных федеральным и областным законодательством; 

16) готовить информационные материалы для средств массовой 

информации, для размещения на официальном сайте Министерства в сети 

«Интернет»; 

17) осуществлять взаимодействие по направлению своей деятельности с 

Росалкогольрегулированием, Прокуратурой Свердловской области, Управлением 

Федеральной службы по защите прав потребителей и благополучия человека по 

Свердловской области, налоговыми органами, Главным управлением внутренних 

дел по Свердловской области и иными правоохранительными и 

контролирующими органами; 



18) принимать участие в проведении совещаний, семинаров и других 

мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

19) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам регулирования розничной продажи алкогольной 

продукции на территории Свердловской области; 

20) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб 

трудящихся, коллективов торговых организаций и услуг населения области по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

21) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

22) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

23) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

24) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

25) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

26) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

27) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданкой службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

28) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

29) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

30) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

31) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 



32) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 



24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 



26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 



Свердловской области, иных государственных органах, другими 
гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 
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34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 



продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 



действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 112 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность  главного специалиста отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 

осуществление межведомственного взаимодействия с налоговыми 
органами; 

осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

обеспечение приобретения, учета и хранения бланков лицензий  
на розничную продажу алкогольной продукции и приложений к ним; 

осуществление подготовки предложений по установлению требований  
к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 
организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции  
(за исключением организаций общественного питания); 

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

принятие мер по совершенствованию системы мониторинга потребления 
алкогольной продукции и оценки эффективности реализации мер, направленных 
на ограничение потребления алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 
Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  
и Свердловской области;  



осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка либо лицу, исполняющему 
его обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, Министру 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования алкогольного рынка в соответствии с внутренним распределением 
обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 



Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 



коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

9) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

10) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации от 09.08.2012  

№ 815 «О представлении деклараций об объеме производства, оборота и (или) 

использования этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, 

об использовании производственных мощностей, об объеме собранного 

винограда и использованного для производства винодельческой продукции 

винограда» (вместе с «Правилами представления деклараций об объеме 

производства, оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной и 

спиртосодержащей продукции, об использовании производственных мощностей, 

об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда»); 

12) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции во внесудебном 

порядке»; 



13) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание правоприменительной практики в области лицензирования 

розничной продажи алкогольной продукции, административного 

законодательства, возможностей и особенностей применения Кодекса об 

административных правонарушениях; 

3) работа с современной оргтехникой, программным обеспечением, в 

том числе работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, 

работа с информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, 

работа в операционной системе Windows, работа в приложениях Microsoft office, 

включая управление электронной почтой, работу в текстовом и графическом 

редакторах, работу с электронными таблицами, подготовки презентаций, 

использования графических объектов в электронных документах, работу с базами 

данных), работа с пакетом программ 1С, работа с системами межведомственного 

электронного документооборота. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

2) организации проведений совещаний, семинаров; 

3) работы с пакетом программ 1С; 

4) работы с системами межведомственного электронного 

документооборота; 

5) работы в личном кабинете Министерства на официальном сайте 

Федеральной службы по регулирования алкогольного рынка; 

6) оформления лицензий и формирования лицензионных дел; 

7) работы программы АРМ-прием специализированных операторов связи;  

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять в установленном порядке лицензирование розничной 

продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, в том 

числе обеспечивать: 

прием лицензиатов; 

ведение базы данных о лицензировании розничной продажи алкогольной 

продукции; 

ведение учета и хранение бланков лицензий на розничную продажу 

алкогольной продукции и  приложений к ним; 

оформление лицензий и формирование лицензионных дел; 

учет и хранение лицензионных дел; 
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представление в установленном порядке информации о правилах и порядке 

лицензирования, о выданных, приостановленных и аннулированных лицензиях; 

4) осуществлять межведомственное взаимодействие по средством 

специализированной программы; 

5) оформлять протоколы лицензионной комиссии; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства;  

7) проводить плановые и внеплановые проверки организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области; 

8) составлять протоколы об административных правонарушениях в 

случаях, предусмотренных федеральным и областным законодательством; 

9) готовить информационные материалы для средств массовой 

информации, для официального сайта Министерства в сети «Интернет»;  

10) осуществлять взаимодействие по направлению своей деятельности с 

Прокуратурой Свердловской области, Управлением Федеральной службы по 

защите прав потребителей и благополучия человека по Свердловской области, 

налоговыми органами, Главным управлением внутренних дел по Свердловской 

области и иными правоохранительными и контролирующими органами; 

11) принимать участие в проведении совещаний, семинаров и других 

мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

12) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам регулирования розничной продажи алкогольной 

продукции на территории Свердловской области; 

13) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб граждан, 

коллективов торговых организаций области по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

17) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

18) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

19) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 



касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

20) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

21) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданкой службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

22) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

26) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их  

с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 



1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 



неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 



6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела регулирования алкогольного 
рынка, заместителя начальника отдела регулирования алкогольного рынка, 
Заместителя Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
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4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 



продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 



лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 



гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 113 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 

 
 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля за их 

представлением; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

принятие решений о выдаче, приостановлении, возобновлении, 
переоформлении действия лицензий; 

принятие решений о подаче документов в суд об аннулировании лицензии 
на розничную продажу алкогольной продукции; 

обеспечение приобретения, учета и хранения бланков лицензий  
на розничную продажу алкогольной продукции и приложений к ним; 

осуществление подготовки предложений по установлению требований  
к минимальному размеру оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для 
организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции  
(за исключением организаций общественного питания); 

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

осуществление проверки достоверности сведений, указанных в декларациях  
о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 
анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 
Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 
продаже алкогольной продукции; 

рассмотрение дел и составление протоколов об административных 
правонарушениях в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, законодательством Свердловской 
области об административных правонарушениях; 

принятие мер по совершенствованию системы мониторинга потребления 
алкогольной продукции и оценки эффективности реализации мер, направленных 
на ограничение потребления алкогольной продукции; 

внесение предложений по введению дополнительных ограничений времени, 
мест и условий розничной продажи алкогольной продукции; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 
порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 



Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  
в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  
по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 
области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 
в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  
по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений 
на проекты законов и иных правовых актов Российской Федерации  
и Свердловской области;  

осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Заместителю Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела и 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 



регулирования алкогольного рынка Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 



Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно; 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

3) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 

4) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 9.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 
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9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции  

во внесудебном порядке»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

12) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

13) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года  № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области»; 

14) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

15) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

16) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  

и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги»; 

17) межгосударственный стандарт ГОСТ 30389-2013 «Услуги 

общественного питания. Предприятия общественного питания. Классификация и 

общие требования»; 

18) межгосударственный стандарт ГОСТ 31985-2013 «Услуги 

общественного питания. Термины и определения». 

17. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание административного законодательства, возможностей и 

особенностей применения Кодекса об административных правонарушениях. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) разработки проектов правовых актов; 

2) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

3) организации проведения совещаний, семинаров; 

4) работы в программах межведомственного взаимодействия с 

федеральными органами исполнительной власти. 

5) работы с современной оргтехникой, программным обеспечением, в том 

числе работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера,  

информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, 

операционной системой Windows, приложениями Microsoft office, включая 

электронную почту, текстовые и графические редакторы, электронные таблицы, 

подготовку презентаций, использование графических объектов в электронных 

документах, пакетом программ 1С и иными базами данных, системами 

межведомственного электронного документооборота; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом;  

3) принимать участие в разработке и реализации стратегий, концепций, 

проектов, программ и планов мероприятий отдела, Министерства; 

4) принимать участие в составлении планов работы отдела и отчетов по их 

выполнению; 

5) принимать участие в организации работы по реализации государственной 

политики по снижению масштабов злоупотребления алкогольной продукцией и 

профилактике алкоголизма среди населения Свердловской области; 
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6) обеспечивать организацию работы по подготовке совещаний, семинаров и 

других мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

7) обеспечивать оказание методической и консультационной помощи 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере торговли и общественного питания по вопросам 

регулирования розничной продажи алкогольной продукции; 

8) рассматривать письма, заявления, жалобы граждан, предприятий, 

учреждений и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

9) принимать участие в проведении работы по информационному 

сопровождению реестра государственных услуг (функций) Свердловской области 

на Портале государственных услуг; 

10) обеспечивать ведение делопроизводства отдела в соответствии с 

действующими нормативными актами, и передаче документов в архив; 

11) осуществлять работу по выполнению функций по лицензированию 

розничной продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, 

в том числе: 

выдачу решений лицензирующего органа в отношении предоставленных 

документов по лицензированию розничной продажи алкогольной продукции, а 

также выдачу бланков лицензий на розничную продажу алкогольной продукции; 

формирование базы данных по выданным, приостановленным и 

аннулированным лицензиям на розничную продажу алкогольной продукции в 

электронном виде;  

прием и выдачу готовых решений и бланков лицензий на розничную 

продажу алкогольной продукции, в отношении пакетов документов, 

представленных посредством Многофункциональных центров предоставления 

государственных и муниципальных услуг; 

экспертизу документов, представленных соискателями лицензий 

(лицензиатами) на соответствие организаций и объектов лицензионным 

требованиям; 

подготовку для членов лицензионной комиссии Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

документов, необходимых для выдачи (продления, переоформления, продления 

срока действия, возобновления и прекращения действия) лицензии; 

проведение документарных и (или) внеплановых выездных проверок 

объектов торговли и общественного питания на соблюдение организацией 

лицензионных требований; 

проведение плановых и внеплановых проверок организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области; 

соблюдения при исполнении должностных обязанностей прав и законных 

интересов граждан и организаций; 

12) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 



пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

13) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

14) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

15) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

16) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

17) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

18) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

19) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

20) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

21) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

22) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

23) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

24) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующему деятельность отдела, предложения по вопросам, входящим  

в компетенцию государственного гражданского служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую  

для осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  

1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 



1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 



6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия  

им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 



Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 
осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  
и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об 
утверждении административных 
регламентов по предоставлению 
Министерством агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению 
действия лицензий на розничную продажу 
алкогольной продукции (розничную 
продажу алкогольной продукции при 
оказании услуг общественного питания) на 
территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции 
по осуществлению лицензионного 
контроля за розничной продажей 
алкогольной продукции на территории 



Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об 
утверждении административных 
регламентов по предоставлению 
Министерством агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению 
действия лицензий на розничную продажу 
алкогольной продукции (розничную 
продажу алкогольной продукции при 
оказании услуг общественного питания) на 
территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции 
по осуществлению лицензионного 
контроля за розничной продажей 
алкогольной продукции на территории 
Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 



и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 



35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 114  

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела регулирования алкогольного рынка 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия  

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области.  

2. Должность  ведущего специалиста отдела регулирования алкогольного 

рынка Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области (далее – должность) в соответствии с Реестром должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области, утверждённым 

Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 № 281-УГ  

«Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

агропромышленный комплекс Свердловской области; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



выдача лицензий на розничную продажу алкогольной продукции, ведение 
государственной регистрации выданных лицензий, лицензий, действие которых 
приостановлено, и аннулированных лицензий; 

прием деклараций об объеме розничной продажи алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, осуществление государственного контроля за их 

представлением; 
осуществление лицензионного контроля за розничной продажей 

алкогольной продукции; 
внесение предложений о разработке и реализации совместных программ 

производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей 
продукции; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

проведение консультаций по вопросам лицензирования, а также 
представление информации о правилах и порядке лицензирования, выданных, 
приостановленных и аннулированных лицензиях; 

осуществление проверки достоверности сведений, указанных в декларациях  
о розничной продаже алкогольной продукции, представленных организациями, 
анализ объемов розничной продажи алкогольной продукции на территории 
Свердловской области на основе представленных деклараций о розничной 
продаже алкогольной продукции; 

осуществление мониторинга законодательства и мониторинга практики его 

применения в установленной сфере деятельности; 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 
направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 
Федерации срок; 

организация конференций и семинаров по направлениям, соответствующим 
основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования алкогольного рынка Министерства либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется заместителю Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность отдела, 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования алкогольного рынка Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
алкогольного рынка Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 



2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации:  

1) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 

2) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 

4) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

6) Федеральный закон от 22 ноября 1995 года № 171-ФЗ  

«О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, 

алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления 

(распития) алкогольной продукции»; 

7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 



8) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

9) Закон Свердловской области от 14 июня 2005 года № 52-ОЗ  

«Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»; 

10) Закон Свердловской области от 29 октября 2013 года № 103-ОЗ  

«О регулировании отдельных отношений в сфере розничной продажи 

алкогольной продукции и ограничения ее потребления на территории 

Свердловской области» 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 09.08.2012 № 815 «О представлении деклараций об объеме производства, 

оборота и (или) использования этилового спирта, алкогольной  

и спиртосодержащей продукции, об использовании производственных 

мощностей, об объеме собранного винограда и использованного для производства 

винодельческой продукции винограда» (вместе с «Правилами представления 

деклараций об объеме производства, оборота и (или) использования этилового 

спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, об использовании 

производственных мощностей, об объеме собранного винограда  

и использованного для производства винодельческой продукции винограда»); 

12) постановление Правительства Российской Федерации  

от 14.08.2012 № 824 «Об аннулировании лицензий на производство и оборот 

этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции во внесудебном 

порядке»; 

13) постановление Правительства Российской Федерации  

от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг»; 

14) постановление Правительства Российской Федерации  

от 21.04.2011 № 297 «О порядке маркировки алкогольной продукции 

федеральными специальными марками»; 

15) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.12.2005 № 1109-ПП «Об установлении требований к минимальному размеру 

оплаченного уставного капитала (уставного фонда) для организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области»; 

16) постановление Правительства Свердловской области от 16.11.2011 

№1576-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

17) постановление Правительства Свердловской области  

от 02.08.2012 № 843-ПП «Об утверждении положения, структуры и предельного 

лимита штатной численности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области»; 

18) постановление Правительства Свердловской области  

от 21.11.2012 № 1305-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи  



и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих 

государственной услуги, и их должностных лиц государственных служащих 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области, 

предоставляющих государственные услуги». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) знание законодательства Российской Федерации в области 

лицензирования розничной продажи алкогольной продукции;  

2) знание правоприменительной практики в области лицензирования 

розничной продажи алкогольной продукции, административного 

законодательства, возможностей и особенностей применения Кодекса об 

административных правонарушениях; 

3) работа с современной оргтехникой, программным обеспечением, в том 

числе работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работа 

с информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет, работа в 

операционной системе Windows, работа в приложениях Microsoft office, включая 

управление электронной почтой, работу в текстовом и графическом редакторах, 

работу с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования 

графических объектов в электронных документах, работу с базами данных), 

работа с пакетом программ 1С, работа с системами межведомственного 

электронного документооборота. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) организации взаимодействия с надзорными органами, федеральными 

государственными органами; 

2) работы с пакетом программ 1С; 

3) работы с системами межведомственного электронного 

документооборота; 

4) работы в личном кабинете Министерства на официальном сайте 

Федеральной службы по регулирования алкогольного рынка; 

5) ведения регионального Портала государственных услуг; 

6) оформления лицензий и формирования лицензионных дел; 

7) работы программы АРМ-прием специализированных операторов связи;  

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20.  На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) осуществлять в установленном порядке лицензирование розничной 

продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, в том 

числе обеспечивать: 

прием лицензиатов; 

ведение базы данных о лицензировании розничной продажи алкогольной 

продукции; 

оформление лицензий и формирование лицензионных дел; 

учет и хранение лицензионных дел; 

представление в установленном порядке информации о правилах и порядке 

лицензирования, о выданных, приостановленных и аннулированных лицензиях; 

4) осуществлять в установленном порядке декларирование розничной 

продажи алкогольной продукции на территории Свердловской области, в том 

числе: 

прием деклараций по обороту розничной продажи алкогольной продукции; 

ведение базы данных по декларированию розничной продажи алкогольной 

продукции; 

контроль за соблюдением лицензиатами установленного Порядка 

представления деклараций о розничной продаже алкогольной продукции в 

соответствии с действующим законодательством (подготавливает и направляет 

предписания с решением лицензирующего органа, уведомления о 

приостановлении действия лицензии о розничной продаже алкогольной 

продукции, подготовка дел в Арбитражный Суд Свердловской области); 

анализировать объемы розничной продажи алкогольной продукции на 

территории Свердловской области  о розничной продаже алкогольной продукции; 

5) проводить плановые и внеплановые проверки организаций, 

осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции на территории 

Свердловской области; 

6) осуществлять межведомственное взаимодействие по средством 

специализированной программы; 

7) обеспечивать ведение регионального Портала государственных услуг в 

сфере компетенции отдела; 
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8) составлять протоколы об административных правонарушениях в случаях, 

предусмотренных федеральным и областным законодательством; 

9) готовить информационные материалы для средств массовой информации, 

для размещения на официальном сайте Министерства в сети «Интернет»; 

10) осуществлять взаимодействие по направлению своей деятельности с 

Росалкогольрегулированием, Прокуратурой Свердловской области, Управлением 

Федеральной службы по защите прав потребителей и благополучия человека по 

Свердловской области, налоговыми органами, Главным управлением внутренних 

дел по Свердловской области и иными правоохранительными и 

контролирующими органами; 

11) принимать участие в проведении совещаний, семинаров и других 

мероприятий по нормативно-правовому обеспечению лицензирования, 

декларирования, контроля и надзора за розничной продажей алкогольной 

продукции; 

12) оказывать методическую и консультационную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам регулирования розничной продажи алкогольной 

продукции на территории Свердловской области; 

13) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб 

трудящихся, коллективов торговых организаций и услуг населения области по 

вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и 

достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданкой службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 



приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

24) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

25) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом на 

исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с 

контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью  



1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 



определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности  

в Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 
31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 
гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 
государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 
на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 
утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 
№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 
государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  
в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 
служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
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4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

оказывает государственные услуги гражданам и организациям в соответствии  
с Административным регламентом Министерства по предоставлению 
государственных услуг.  

Государственный гражданский служащий принимает участие  
в предоставлении Министерством следующих государственных услуг: 

 

Номер 
строки 

Наименование 
государственной 
услуги 

Нормативный правовой акт, которым утверждён 
Административный регламент, 
устанавливающий порядок предоставления 
государственной услуги 

1 Выдача лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

2 Продление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 



продукции предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Переоформление 
лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 
области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

3 Досрочное 
прекращение 

Приказ Министерства агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской 



лицензий на 
розничную продажу 
алкогольной 
продукции 

области от 31.03.2017 № 129 «Об утверждении 
административных регламентов по 
предоставлению Министерством 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
государственных услуг по выдаче, 
переоформлению, продлению срока 
действия, досрочному прекращению действия 
лицензий на розничную продажу алкогольной 
продукции (розничную продажу алкогольной 
продукции при оказании услуг общественного 
питания) на территории Свердловской области 
и исполнению государственной функции по 
осуществлению лицензионного контроля за 
розничной продажей алкогольной продукции на 
территории Свердловской области, Положения 
о Лицензионной комиссии Министерства 
агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области 
и Состава Лицензионной комиссии 
Министерства агропромышленного комплекса 
и продовольствия Свердловской области» 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 115 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

установление нормативов минимальной обеспеченности населения 
площадью торговых объектов для Свердловской области; 

разработка порядка разработки и утверждения органами местного 
самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 
Свердловской области, схем размещения нестационарных торговых объектов; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

формирование и ведение реестра розничных рынков в Свердловской 
области; 

формирование и ведение торгового реестра на территории Свердловской 
области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных на 

повышение территориальной доступности объектов торговли для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области торговли приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализацию мероприятий, направленных  

на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 

торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  



на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере торговли; 

осуществление изучения рынка товаров, уровня приобретения 

непродовольственных товаров, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

торговли Свердловской области; 

осуществление финансового планирования и прогноза экономического 

развития отрасли торговли Свердловской области на краткосрочную, 

среднесрочную и долгосрочную перспективы в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности сферы торговли Свердловской 

области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими торговую деятельность и объединяющими их 

некоммерческими организациями, с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими поставки товаров, и объединяющими их некоммерческими 

организациями по вопросам участия в разработке проектов нормативных 

правовых актов, региональных и муниципальных программ развития в области 

торговли анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей 

развития, оценки эффективности применения мер по поддержке развития 

торговли подготовки прогноза развития торговли, муниципальных образований, 

распространения российского и иностранного опыта в области торговой 

деятельности, представления необходимой информации для формирования и 

реализации государственной политики в области торговли, а также по иным 

предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

определение потребности Свердловской области в рынках того или иного 

типа исходя из необходимости обеспечения населения муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, теми или 

иными товарами; 

осуществление формирования предложений по разработке схем размещения 

нестационарных торговых объектов на территории муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области; 

разработка порядка организации ярмарок на территории Свердловской 

области и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них; 

по поручению Правительства Свердловской области организация 

проведения ярмарок и продажи товаров на них, а также организация и проведение  

выставочно-ярмарочных мероприятий; 

формирование сводного плана организации и проведения ярмарок  

на территории Свердловской области; 

разработка требований к организации на территории Свердловской области 

продажи товаров (в том числе товаров, подлежащих продаже на ярмарках 

соответствующих типов и включению в соответствующий перечень), 

выполнению работ и оказанию услуг на ярмарках; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 



органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

разработка плана, предусматривающего организацию розничных рынков на 

территории Свердловской области, осуществление разработки: 

предельной (минимальной и (или) максимальной) площади розничных 

рынков, составляет характеристики расположенных на розничном рынке зданий, 

строений, сооружений и находящихся в них помещений и минимальных 

расстояний между ними, характеристики предельной (минимальной и (или) 

максимальной) площади торговых мест, складских, подсобных и иных 

помещений; 

требований к торговым местам на розничных рынках; 

порядка заключения договора о предоставлении торгового места  

на розничных рынках и его типовой формы; 

порядка определения органом местного самоуправления муниципального 

образования, на территории которого находится универсальный розничный 

рынок, количества торговых мест, которые управляющая розничным рынком 

компания должна предусматривать при формировании и утверждении схемы 

размещения торговых мест на универсальном розничном рынке и предоставлять 

для осуществления деятельности по продаже сельскохозяйственной продукции 

гражданами - главами крестьянских (фермерских) хозяйств, членами таких 

хозяйств, гражданами, ведущими личные подсобные хозяйства или 

занимающимися садоводством, огородничеством, животноводством, количества 

торговых мест на сельскохозяйственных розничных рынках, предоставляемых для 

осуществления деятельности по продаже товаров товаропроизводителями; 

организация проведения информационно-аналитического наблюдения  

за состоянием рынка определенного товара и осуществлением торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

определение перечня товарных групп для проведения информационно-

аналитического наблюдения на территории Свердловской области; 

организация заключения соглашений об организации  

информационно-аналитического наблюдения и осуществления торговой 

деятельности на территории Свердловской области с органами местного 

самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 

Свердловской области; 

осуществление сбора сведений и представление аналитической  

и статистической информации о развитии торговли Свердловской области  

в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 

Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 

области и Правительству Свердловской области; 

формирование и представление обобщенных сведений, содержащихся  

в торговых реестрах в Министерство промышленности и торговли Российской 

Федерации и Федеральную службу государственной статистики; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  



в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области либо лицу, исполняющему его 
обязанности. Государственный гражданский служащий также подчиняется 
Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 
области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются:  
государственный гражданский служащий ведущей группы должностей 

категории «специалисты» - заместитель начальника отдела регулирования  
и развития торговой деятельности  Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела регулирования  
и развития торговой деятельности  Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела регулирования  
и развития торговой деятельности Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего замещающего должность ведущей 
группы должностей, категории «специалисты» - заместителя начальника отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 



11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования  
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не 

менее четырех лет либо стаж государственной гражданской службы Российской 

Федерации или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 

одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в 

течение трех лет со дня выдачи диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 



Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 24.09.2010  

№ 754 «Об утверждении правил установления нормативов минимальной 

обеспеченности населения площадью торговых объектов»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 04.05.2010 № 305 «Об утверждении методики расчета объема всех 



продовольственных товаров, реализованных в границах субъекта российской 

федерации, в том числе городов федерального значения Москвы  

и Санкт-Петербурга, и в границах муниципального района, городского округа,  

в денежном выражении за финансовый год и определения доли объема 

продовольственных товаров, реализованных хозяйствующим субъектом, 

осуществляющим розничную торговлю такими товарами посредством 

организации торговой сети (за исключением сельскохозяйственного 

потребительского кооператива, организации потребительской кооперации),  

в границах соответствующего административно-территориального образования,  

в денежном выражении за финансовый год»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

10) постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.2010 № 772 «Об утверждении Правил включения нестационарных 

торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях 

и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему 

размещения нестационарных торговых объектов»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01. 1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

12) приказ Минпромторга Российской Федерации от 27.05.2011 № 708  

«Об утверждении перечня информации, размещаемой в системе государственного 

информационного обеспечения в области торговой деятельности в Российской 

Федерации, перечня товаров, в отношении которых размещается информация о 

среднем уровне цен и форм предоставления уполномоченными органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного 

самоуправления Министерству промышленности и торговли Российской 

Федерации информации с состоянии торговли и тенденциях ее развития в 

соответствующих субъектах Российской Федерации и муниципальных 



образованиях, об издании нормативных правовых актов субъектов Российской 

Федерации, муниципальных правовых актов, регулирующих отношения в области 

торговой деятельности»; 

13) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 



стоящих перед Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела в 

 соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством Министерства; 

7) принимать участие  в реализации государственной политики  

на территории Свердловской области в сфере торговой деятельности; 

8) обеспечивать разработку проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области, внесение в установленном порядке вышеуказанных 

проектов на рассмотрение соответствующих исполнительных органов 

государственной власти, участие в подготовке в установленном 

законодательством порядке заключения на проекты нормативных правовых актов, 

разработанные иными субъектами законодательной инициативы по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

9) обеспечивать организацию осуществления комплексного анализа 

тенденций развития потребительского рынка Свердловской области, разработки 

предложений по основным направлениям финансово-экономической политики в 

сфере потребительского рынка; 

10) осуществлять информационно-аналитическое обеспечение деятельности 

Министерства через организацию прогнозно-аналитических работ  



по экономическим показателям развития потребительского рынка отдельных 

муниципальных образований и Свердловской области в целом, координация 

разработки и реализации прогнозов и контрольных параметров показателей 

развития потребительского рынка Свердловской области, в том числе 

организация мониторинга развития потребительского рынка муниципальных 

образований в Свердловской области; мониторинг оптово-отпускных  

и розничных цен на отдельные виды потребительских товаров, мониторинг  

и анализ состояния рынка товаров в розничной торговле, уровня приобретения 

непродовольственных товаров; мониторинг ассортимента потребительских 

товаров в организациях оптовой и розничной торговли Свердловской области; 

проведение отраслевого анализа; составление прогноза баланса товарных 

ресурсов Свердловской области и анализ его реализации, ведение мониторинга 

качества и безопасности пищевых продуктов, здоровья населения на территории 

Свердловской области, мониторинг объёма привлеченных инвестиций для 

развития сферы потребительского рынка; 

11) обеспечивать совершенствование методологии и методики проведения 

прогнозно-аналитических работ, обоснования целей и приоритетов развития 

потребительского рынка, формирования и реализации задач в области 

совершенствования статистической отчетности, ведения информационных баз 

данных по развитию потребительского рынка Свердловской области; 

12) обеспечивать организацию работы отдела по прогнозированию развития 

потребительского рынка области в направлении обеспечения экономического 

роста, формированию системы показателей, отражающих процессы  

на потребительском рынке области, их достоверное информационное наполнение, 

обеспечение взаимосвязи и непротиворечивости и формирование системы 

показателей - контрольных ориентиров реализации прогноза для муниципальных 

образований Свердловской области; 

13) осуществлять организацию разработки методической основы  

по ежегодному информационно-аналитическому наблюдению за осуществлением 

торговой деятельности на территории Свердловской области в разрезе 

муниципальных образований, ведение информационной базы данных развития 

потребительского рынка Свердловской области (паспортов муниципальных 

образований в Свердловской области); 

14) обеспечивать организацию формирования и ведения торговых реестров 

Свердловской области, включающих сведения о хозяйствующих субъектах, 

осуществляющих торговую деятельность и   поставку товаров (за исключением 

производителей товаров), а также сведения о состоянии торговли на территории 

Свердловской области; 

15) принимать участие в реализации планов по государственной поддержке 

и развитию субъектов малого и среднего предпринимательства сферы 

потребительского рынка Свердловской области, обеспечению конкурентной 

среды; 

16) обеспечивать оказание методической, консультационной  

и организационной помощи по вопросам применения законодательства, в том 



числе участие в разработке муниципальных программ развития сферы 

потребительского рынка Свердловской области; 

17) обеспечивать содействие совершенствованию обслуживания населения 

сельских населенных пунктов, социально-незащищенных слоев населения; 

18) содействовать обеспечению развития внутреннего товарного рынка,  

в том числе на основе поддержки торговли товарами российских производителей, 

производителей Свердловской области; 

19) обеспечивать ведение реестра оптовых поставщиков и производителей 

потребительских товаров в разрезе товарных групп; 

20) осуществлять организацию поддержки и содействия в развитии 

выставочно-ярмарочной деятельности на территории Свердловской области; 

21) обеспечивать организацию выполнения функций по государственному 

регулированию деятельности розничных рынков на территории Свердловской 

области, в том числе ведение реестра розничных рынков, расположенных  

на территории Свердловской области, и осуществление регулирования их 

деятельности в пределах полномочий Министерства; 

22) осуществлять организацию заседаний и участие в комиссиях, 

оргкомитетах и иных координационных и совещательных органах по поручению 

Министра, заместителя Министра; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное  

ему для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 



Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, 

применения дисциплинарных взысканий, определения размера премии 

государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 



постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и (или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 



3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области курирующему деятельность 

отдела о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области курирующего деятельность отдела, 
Министра агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 



 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 
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35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 116 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

заместителя начальника отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность заместителя начальника отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

торговля; 
государственное управление. 

 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

установление нормативов минимальной обеспеченности населения 
площадью торговых объектов для Свердловской области; 

разработка порядка разработки и утверждения органами местного 
самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 
Свердловской области, схем размещения нестационарных торговых объектов; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных на 

повышение территориальной доступности объектов торговли для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области торговли приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 

торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

осуществление изучения рынка товаров уровня приобретения 

непродовольственных товаров, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

торговли Свердловской области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими торговую деятельность и объединяющими их 

некоммерческими организациями, с хозяйствующими субъектами, 



осуществляющими поставки товаров, и объединяющими их некоммерческими 

организациями по вопросам участия в разработке проектов нормативных 

правовых актов, региональных и муниципальных программ развития в области 

торговли анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей 

развития, оценки эффективности применения мер по поддержке развития 

торговли подготовки прогноза развития торговли, муниципальных образований, 

распространения российского и иностранного опыта в области торговой 

деятельности, представления необходимой информации для формирования и 

реализации государственной политики в области торговли, а также по иным 

предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

определение потребности Свердловской области в рынках того или иного 

типа исходя из необходимости обеспечения населения муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, теми или 

иными товарами; 

осуществление формирования предложений по разработке схем размещения 

нестационарных торговых объектов на территории муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействие 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

организация проведения информационно-аналитического наблюдения  

за состоянием рынка определенного товара и осуществлением торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

определение перечня товарных групп для проведения информационно-

аналитического наблюдения на территории Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление обеспечения своевременного и полного рассмотрения 

устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, принятие по ним решений и направление заявителям ответов  

в установленный законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 



службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность ведущей 
группы должностей категории «руководители» - начальника отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования  
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 



13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не 

менее четырех лет либо стаж государственной гражданской службы Российской 

Федерации или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 

одного года (для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием,  

в течение трех лет со дня выдачи диплома). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 



2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 24.09.2010 № 754 «Об утверждении правил установления нормативов 

минимальной обеспеченности населения площадью торговых объектов»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 04.05.2010 № 305 «Об утверждении методики расчета объема всех 

продовольственных товаров, реализованных в границах субъекта российской 

федерации, в том числе городов федерального значения Москвы  

и Санкт-Петербурга, и в границах муниципального района, городского округа,  

в денежном выражении за финансовый год и определения доли объема 

продовольственных товаров, реализованных хозяйствующим субъектом, 

осуществляющим розничную торговлю такими товарами посредством 

организации торговой сети (за исключением сельскохозяйственного 

потребительского кооператива, организации потребительской кооперации),  

в границах соответствующего административно-территориального образования,  

в денежном выражении за финансовый год»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 



10) постановление Правительства Российской Федерации  

от 29.09.2010 № 772 «Об утверждении Правил включения нестационарных 

торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях 

и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему 

размещения нестационарных торговых объектов»; 

11) приказ Минпромторга Российской Федерации  

от 27.05.2011 № 708 «Об утверждении перечня информации, размещаемой  

в системе государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации, перечня товаров, в отношении которых 

размещается информация о среднем уровне цен и форм предоставления 

уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органами местного самоуправления Министерству промышленности 

и торговли Российской Федерации информации с состоянии торговли  

и тенденциях ее развития в соответствующих субъектах Российской Федерации  

и муниципальных образованиях, об издании нормативных правовых актов 

субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, 

регулирующих отношения в области торговой деятельности»; 

12) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01. 1998  

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

13) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  



1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед Министерством агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в реализации государственной политики  

на территории Свердловской области в сфере торговой деятельности; 

4) обеспечивать разработку проектов нормативных правовых актов 

Свердловской области, внесение в установленном порядке вышеуказанных 

проектов на рассмотрение соответствующих исполнительных органов 

государственной власти, участие в подготовке в установленном 

законодательством порядке заключения на проекты нормативных правовых актов, 

разработанные иными субъектами законодательной инициативы по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 



5) принимать участие в разработке и реализации стратегий, концепций, 

проектов, программ и планов мероприятий отдела, Министерства; 

6) принимать участие по поручению Министра, заместителя Министра, 

начальника отдела в разработке областных программ, направленных на развитие 

потребительского рынка продовольственных и непродовольственных товаров; 

7) осуществлять мониторинг реализации положений Федерального закона 

от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования 

торговой деятельности в Российской Федерации»; 

8) готовить материалы для Министерства промышленности и торговли 

Российской Федерации по реализации государственной политики в сфере 

торговой деятельности на территории Свердловской области; 

9) осуществлять формирование предложений по разработке схем 

размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципальных 

образований, расположенных в Свердловской области; 

10) разрабатывать порядок разработки и утверждения схемы размещения 

нестационарных торговых объектов на территории муниципальных образований, 

расположенных в Свердловской области; 

11) изучать и анализировать состояние потребительского рынка 

продовольственных и непродовольственных товаров области, разрабатывать 

предложения по предупреждению его монополизации; 

12) принимать участие  в осуществлении планов по государственной 

поддержке и развитию малого производства на потребительском рынке 

Свердловской области; 

13) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы (её 

результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги; 

14) визировать акт приемки выполненных работ, оказанных услуг и 

направлять на подписание Министру; 

15) обеспечивать оказание методической, консультационной  

и организационной помощи по вопросам применения законодательства, в том 

числе участие в разработке муниципальных программ развития сферы 

потребительского рынка Свердловской области; 

16) содействовать обеспечению развития внутреннего товарного рынка,  

в том числе на основе поддержки торговли товарами российских производителей, 

производителей Свердловской области; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему известными 

в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, 

касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь  

и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное  

ему для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

29) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 



5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела предложения по вопросам, входящим в 

компетенцию государственного гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела предложения по вопросам поощрения, 

применения дисциплинарных взысканий, определения размера премии 

государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 



24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 



4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и(или) Заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующего деятельность отдела о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области курирующему деятельность 

отдела о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию Министерства. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 117 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  
главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 
торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии с 
Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 
области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 
№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 
службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 
государственной гражданской службы Свердловской области категории 
«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

торговля; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 



проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

разработка и реализация мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

разработка и реализация мероприятий, направленных  

на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 

торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

разработка и реализация мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере торговли; 

изучение рынка товаров в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности в сфере торговли Свердловской 

области; 

разработка требований к организации на территории Свердловской области 

продажи товаров (в том числе товаров, подлежащих продаже на ярмарках 

соответствующих типов и включению в соответствующий перечень), 

выполнению работ и оказанию услуг на ярмарках; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, проводимых 

органами местного самоуправления муниципальных образований, расположенных 

на территории Свердловской области, оказание содействия органам местного 

самоуправления в решении вопросов обеспечения населения услугами торговли; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

определение перечня товарных групп для проведения информационно-

аналитического наблюдения на территории Свердловской области; 

сбор сведений и представление аналитической и статистической 



информации о развитии торговли Свердловской области в Министерство 

промышленности и торговли Российской Федерации, Законодательному 

Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской области и 

Правительству Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке  

на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим в 

компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

мониторинг законодательства Свердловской области и мониторинг 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  
9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего замещающего должность старшей 
группы должностей, категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 



государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 
области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 
постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования и 
развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 



3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) Федеральный закон от 02 января 2000 года №29-ФЗ «О качестве и 

безопасности пищевых продуктов»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

8) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 



2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 
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2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в разработке предложений по регулированию и 

развитию рынка потребительских товаров Свердловской области; 

5) принимать участие в разработке и согласовании проектов нормативных 

правовых актов Свердловской области, регулирующих деятельность предприятий 

и организаций сферы потребительского рынка; 

6) принимать участие в разработке методических рекомендации по 

применению общероссийских норм и правил, определяющих   осуществление 

торговой деятельности; 

7) принимать участие в разработке и реализации региональных программ 

обеспечения качества и безопасности пищевых продуктов; 

8) принимать участие в реализации мероприятий по обеспечению и защите 

прав потребителей в сфере розничной торговли;  

9) принимать участие в проведении информационно-аналитического 

наблюдения за состоянием рынка определенного товара; 

10) обеспечивать координацию работы областной межотраслевой комиссии 

по мониторингу и оперативному реагированию на изменение конъюнктуры 

продовольственного рынка; 

11) осуществлять приемку поставленного товара, выполненной работы (её 

результатов), оказанной услуги, предусмотренных контрактом, включая 

проведение экспертизы поставленного товара, результатов выполненной работы, 

оказанной услуги; 

12) обеспечивать взаимодействие с уполномоченными органами 

исполнительной власти по вопросам качества и безопасности товаров; 

13) осуществлять обследование предприятий торговли по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

14) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

15) обеспечивать проведение организационных мероприятий (конференций, 

круглых столов, семинаров, рабочих встреч) по вопросам, входящим в 

должностные обязанности; 

16) обеспечивать рассмотрение и подготовку ответов на письма, заявления, 

жалобы трудящихся, коллективов организаций и населения области по вопросам, 

входящим в его должностные обязанности; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 



исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

24) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

25) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

26) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

27) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

28) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

29) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

30) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных на исполнение 

документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 



3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 



государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

    

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 
 
 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия 

данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 
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установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 
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36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37.  Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 118 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 



проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

формирование и ведение торгового реестра на территории Свердловской 

области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов торговли для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

экономической доступности товаров населению; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на обеспечение  

в области торговли приоритетной поддержки социально незащищенных слоев 

населения; 

организация мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

сбор сведений и представление аналитической и статистической 

информации о развитии торговли Свердловской области в Министерство 

промышленности и торговли Российской Федерации, Законодательному 

Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской области и 

Правительству Свердловской области; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

мониторинг законодательства Свердловской области и мониторинг 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 



соответствующим основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему Свердловской области, 

замещающему должность присваивается классный чин государственной 

гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой 

должностью государственной гражданской службы Свердловской области  

в пределах группы должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 

и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 



11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий должен иметь высшее 

образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 



 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

8) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

9) приказ Минпромторга Российской Федерации  

от 27.05.2011 № 708 «Об утверждении перечня информации, размещаемой  

в системе государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации, перечня товаров, в отношении которых 

размещается информация о среднем уровне цен и форм предоставления 

уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органами местного самоуправления Министерству промышленности 

и торговли Российской Федерации информации с состоянии торговли  



и тенденциях ее развития в соответствующих субъектах Российской Федерации  

и муниципальных образованиях, об издании нормативных правовых актов 

субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, 

регулирующих отношения в области торговой деятельности». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 



нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке нормативных правовых актов по 

вопросам, входящим в функции отдела; 

4) принимать участие  в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

5) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

6) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

7) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

8) принимать участие  в реализации мероприятий, предусмотренных  

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП 

9) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

10) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

11) осуществлять анализ статистических данных сферы потребительского 

рынка; 

12) обеспечивать подготовку аналитических записок по итогам работы 

сферы потребительского рынка; 

13) обеспечивать взаимодействие с Управлением Федеральной налоговой 

службы по Свердловской области и территориальными налоговыми органами, 

Отделением Пенсионного фонда России по Свердловской области, 

Территориальным органом Федеральной службы государственной статистики по 

Свердловской области по информационному обмену; 

14) осуществлять мониторинг оптово-отпускных и розничных цен на 

отдельные виды потребительских товаров; 

15) направлять ежеквартальные отчёты в соответствии с установленной 

формой в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации; 

16) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

17) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

18) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

19) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



20) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

21) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

22) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

23) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

24) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

25) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

26) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

27) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

28) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 



4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения  

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 



5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 



на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 119 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии с 

Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 



проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

формирование и ведение торгового реестра на территории Свердловской 

области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли для населения Свердловской 

области; 

осуществление развития торговли; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

экономической доступности товаров населению; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на обеспечение в 

области торговли приоритетной поддержки социально незащищенных слоев 

населения; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

качества и обеспечение безопасности товаров; 

организация мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на взаимодействие 

между хозяйствующими субъектами, осуществляющими торговую деятельность и 

(или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

изучение рынка товаров, уровня приобретения непродовольственных 

товаров, других экономических факторов в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности в сфере торговли Свердловской 

области; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 



рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 

определение перечня товарных групп для проведения  

информационно-аналитического наблюдения на территории Свердловской 

области; 

организация заключения соглашений об организации  

информационно-аналитического наблюдения и осуществлении торговой 

деятельности на территории Свердловской области с органами местного 

самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 

Свердловской области; 

сбор сведений и представление аналитической и статистической 

информации о развитии торговли Свердловской области  

в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 

Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 

области и Правительству Свердловской области; 

формирование и представление обобщенных сведений, содержащихся  

в торговых реестрах в Министерство промышленности и торговли Российской 

Федерации и Федеральную службу государственной статистики; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

мониторинг законодательства Свердловской области и мониторинг 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему Свердловской области, 

замещающему должность присваивается классный чин государственной 

гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой 

должностью государственной гражданской службы Свердловской области  

в пределах группы должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 



гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Министру агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской 

области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской 

Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской области, 

указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и 

распоряжения Правительства Свердловской области, Административный 

регламент Министерства, настоящий должностной регламент, иные правовые акты, 

регулирующие деятельность отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий должен иметь высшее 

образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 



Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 



субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01. 1998  

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 

9) приказ Минпромторга Российской Федерации  

от 27.05.2011 № 708 «Об утверждении перечня информации, размещаемой  

в системе государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации, перечня товаров, в отношении которых 

размещается информация о среднем уровне цен и форм предоставления 

уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органами местного самоуправления Министерству промышленности 

и торговли Российской Федерации информации с состоянии торговли  

и тенденциях ее развития в соответствующих субъектах Российской Федерации  

и муниципальных образованиях, об издании нормативных правовых актов 

субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, 

регулирующих отношения в области торговой деятельности»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 



17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед Министерством 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке нормативных правовых актов по 

вопросам, входящим в функции отдела; 

4) принимать участие  в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

5) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

6) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

7) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

8) принимать участие  в реализации мероприятий, предусмотренных  

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 



постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП 

9) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

10) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

11) осуществлять администрирование информационного сайта 

potrebitel66.ru; 

12) взаимодействовать с разработчиком сайта по формированию и развитию 

сайта potrebitel66.ru; 

13) взаимодействовать с Управлением Федеральной службы по надзору в 

сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Свердловской 

области по формированию информационной базы данных проведённых проверок  

организаций; 

14) осуществлять подготовку технических заданий для формирования на их 

основе государственных контрактов и договоров; 

15) осуществлять ведение торгового реестра Свердловской области, 

оказывать методическую и консультационную помощь органам местного 

самоуправления по вопросам связанным с формированием торгового реестра; 

16) направлять ежеквартальные отчёты в соответствии с установленной 

формой в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 



приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

29) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 



гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения  

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 120 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 
 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии 
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности 

на территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности 

на территории Свердловской области; 

установление нормативов минимальной обеспеченности населения 

площадью торговых объектов для Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

(далее - Министерство) как исполнительного органа государственной власти 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли для населения Свердловской 

области; 

осуществление развития торговли; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

осуществление финансового планирования и прогноза экономического 

развития отрасли торговли Свердловской области на краткосрочную, 

среднесрочную и долгосрочную перспективы в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности сферы торговли Свердловской 

области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими торговую деятельность и объединяющими их 

некоммерческими организациями, с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими поставки товаров, и объединяющими их некоммерческими 

организациями по вопросам участия в разработке проектов нормативных 

правовых актов, региональных и муниципальных программ развития в области 

торговли анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей 

развития, оценки эффективности применения мер по поддержке развития 

торговли подготовки прогноза развития торговли, муниципальных образований, 

распространения российского и иностранного опыта в области торговой 

деятельности, представления необходимой информации для формирования и 

реализации государственной политики в области торговли, а также по иным 

предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 



разработка, согласование и внесение в установленном порядке на 

рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской 

области проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

мониторинг законодательства Свердловской области и мониторинг 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность 
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 
10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 



Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 



планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 24.09.2010 

№ 754 «Об утверждении правил установления нормативов минимальной 

обеспеченности населения площадью торговых объектов»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) основные направления и приоритеты государственной политики 

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 



4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования 

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства, 

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные нормативные 

правовые акты Свердловской области и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 
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также поручений начальника отдела; 

4) осуществлять работу по  исполнению целевых параметров указа 

Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 года в части мониторинга 

созданных высокопроизводительных и модернизированных рабочих мест в 

розничной и оптовой торговле 

5) осуществлять реализацию мер и мероприятий по созданию условий для 

развития конкуренции на рынке розничной торговли  

6) осуществлять мониторинг ассортимента в объектах торговли, 

анализировать полученную в результате мониторинга информацию с целью 

дальнейшего использования; 

7) осуществлять подготовку аналитических материалов по развитию 

потребительского рынка Свердловской области 

8) осуществлять подготовку прогнозов, контрольных параметров 

показателей развития потребительского рынка Свердловской области, а также 

отчетов по их достижению; 

9) разрабатывать программные и стратегические документы в области 

развития торговой деятельности 

10) готовить отчеты по реализации программных и стратегических 

документов, достижению установленных целевых показателей 

11) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

12) принимать участие в рассмотрении и подготовке проектов ответов 

обращения граждан, организаций  по  вопросам, входящим в его должностные 

обязанности; 

13) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 



Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую 

для осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 



1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 



3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский  

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим 

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 



должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве, иных государственных органах, другими гражданами, а 
также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 121 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

разработка порядка разработки и утверждения органами местного 

самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории 

Свердловской области, схем размещения нестационарных торговых объектов; 

установление нормативов минимальной обеспеченности населения 

площадью торговых объектов для Свердловской области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли, питания и услуг для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

экономической доступности товаров и услуг населению; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на обеспечение  

в области торговли приоритетной поддержки социально незащищенных слоев 

населения; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

определение потребности Свердловской области в рынках того или иного 

типа исходя из необходимости обеспечения населения муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, теми или 

иными товарами; 

формирование предложений по разработке схем размещения 

нестационарных торговых объектов на территории муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области; 

разработка порядка организации ярмарок на территории Свердловской 

области и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них; 

формирование сводного плана организации и проведения ярмарок на 

территории Свердловской области; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 



6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 
принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий подчиняется непосредственно 

начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  
9. В период временного отсутствия государственного гражданского 

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего замещающего должность старшей 
группы должностей, категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел).  

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 



12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 
должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями  

в сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

2) Федеральный закон от 22 мая 2003 года № 54-ФЗ «О применении 

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов  

и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

3) постановление Правительства Свердловской области от 09.04.2016  

№ 291 «Об утверждении Правил установления субъектами Российской Федерации 

нормативов минимальной обеспеченности населения площадью торговых 

объектов и методики расчетов нормативов минимальной обеспеченности 

населения площадью торговых объектов, а также о признании утратившим силу 

постановления Правительства Российской Федерации от 24 сентября 2010 г.  

№ 754»; 

4) Закон Свердловской области от 21 марта 2012 года «О торговой 

деятельности на территории Свердловской области»; 

5) постановление Правительства Свердловской области от 27.04.2017  

 № 295-ПП «Об утверждении Порядка разработки и утверждения схем 

размещения нестационарных торговых объектов в муниципальных образованиях 

Свердловской области»; 

6) постановление Правительства Свердловской области от 25.05.2011 г.  

№ 610-ПП «Об утверждении Порядка организации ярмарок и продажи товаров 

(выполнения работ, оказания услуг) на ярмарках на территории Свердловской 

области и внесении изменений в постановление Правительства Свердловской 

области от 14.03.2007 № 183-ПП «О нормативно-правовых актах, 

регламентирующих детальность хозяйствующих субъектов на розничных рынках 

в Свердловской области». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

знание нормативных правовых актов регламентирующих деятельность 

хозяйствующих субъектов через нестационарные объекты торговли, на ярмарках 

Свердловской области. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) работы в автоматизированной системе управления деятельностью 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области 

(АСУ ИОГВ СО); 



7)иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, 

правотворческие функции, необходимые для решения задач, стоящих перед 

отделом регулирования и развития торговой деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в разработке нормативных правовых актов по 

вопросам, входящим в функции отдела; 

5) принимать участие  в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

6) осуществлять организацию семинаров, совещаний, конференций, 

выставок-ярмарок, конкурсов, фестивалей и другие мероприятий, проводимых 

при участии и поддержке Министерства; 

7) обеспечивать взаимодействие с организациями, органами местного 

самоуправления, контрольно-надзорными органами по мониторингу деятельности 

крупных торговых объектов, работающих на принципах аренды, в том числе 

торговых и торгово-развлекательных центров; 

8) проводить мониторинг и готовить аналитические записки, отчеты и 

другие материалы о состоянии торговых центров; 

9) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

10) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 
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11) оказывать методическое, консультативное и организационное содействие 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере потребительского рынка, по вопросам, относящимся к 

компетенции отдела; 

12) принимать участие  в подготовке мероприятий по оказанию 

приоритетной поддержки в развитии торговли товарами российским 

производителям, в том числе товаропроизводителям Свердловской области; 

13) принимать участие  в реализации мероприятий, предусмотренных  

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП; 

14) осуществлять формирование предложений по разработке схем 

размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области; 

15) разрабатывать порядок организации ярмарок на территории 

Свердловской области и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на 

них; 

16) формировать сводный план организации и проведения ярмарок на 

территории Свердловской области; 

17) проводить анализ развития торговой сети, в том числе на территории 

сельских населенных пунктов, расчет обеспеченности торговыми площадями 

населения Свердловской области в разрезе муниципальных образований, 

информации о наличии торговых сетей 

18) разрабатывать мероприятия по физической доступности продовольствия 

в отдаленных, труднодоступных и малонаселенных сельских поселениях 

19) проводить работу по выполнению Плана мероприятий («дорожная 

карта») по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и услуг Свердловской области, утвержденного постановлением 

Правительства Свердловской области от 22.09.2015 г. № 844-ПП. 

20) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

21) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

22) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

23) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

24) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

25) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 



честь и достоинство; 

26) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

27) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

28) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и 

(или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

на которых гражданский служащий размещал общедоступную информацию, а 

также данные, позволяющие его идентифицировать; 

29) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

30) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

31) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

32) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 



1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, за 

несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, составляющих 

государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной 

информации, ставших известными государственному гражданскому служащему  в 

связи с исполнением им должностных обязанностей, за действия или бездействие, 

ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  



управленческих и иных решений, порядок согласования  
и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
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32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 
взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37.  Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 



4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 122 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 
соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

осуществление развития торговли; 

организация разработки и реализация мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров населению; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на взаимодействие между хозяйствующими субъектами, осуществляющими 

торговую деятельность и (или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

осуществление изучения рынка товаров, уровня приобретения 

непродовольственных товаров, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

торговли Свердловской области; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

организация проведения информационно-аналитического наблюдения  

за состоянием рынка определенного товара и осуществлением торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 



организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность 
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

2.1. Базовые квалификационные требования 



 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 



1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации  

от 11.11.2010 № 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования 

системы государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

8) приказ Минпромторга Российской Федерации  

от 27.05.2011 № 708 «Об утверждении перечня информации, размещаемой  

в системе государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации, перечня товаров, в отношении которых 

размещается информация о среднем уровне цен и форм предоставления 

уполномоченными органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации и органами местного самоуправления Министерству промышленности 

и торговли Российской Федерации информации с состоянии торговли  

и тенденциях ее развития в соответствующих субъектах Российской Федерации  

и муниципальных образованиях, об издании нормативных правовых актов 

субъектов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, 

регулирующих отношения в области торговой деятельности». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 

1) основные направления и приоритеты государственной политики 

в области торговой деятельности Свердловской области; 



2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования 

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства, 

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, координирующие, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом регулирования и 

развития торговой деятельности Министерства. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 
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должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в разработке нормативных правовых актов 

по вопросам, входящим в функции отдела; 

5) принимать участие в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

6) осуществлять организацию семинаров, совещаний, конференций, 

выставок-ярмарок, конкурсов, фестивалей и другие мероприятий, проводимых 

при участии и поддержке Министерства; 

7) обеспечивать взаимодействие с организациями, органами местного 

самоуправления, контрольно-надзорными органами по мониторингу деятельности 

крупных торговых объектов, работающих на принципах аренды, в том числе 

торговых и торгово-развлекательных центров; 

8) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

9) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций 

по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

10) оказывать методическое, консультативное и организационное содействие 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере потребительского рынка, по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела; 

11) принимать участие в подготовке мероприятий по оказанию 

приоритетной поддержки в развитии торговли товарами российским 

производителям, в том числе товаропроизводителям Свердловской области; 

12) принимать участие в реализации мероприятий, предусмотренных 

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса 

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП; 

13) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

14) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

15) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

16) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

17) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

18) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие 



их честь и достоинство; 

19) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

20) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

21) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов 

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

22) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 

23) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

24) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

25) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую 

для осуществления своих полномочий; 



6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 



или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский  

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим 

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 



и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
(далее - сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области 
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве, иных государственных органах, другими гражданами, а 
также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 



1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 



Приложение № 123 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 
 4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии 
с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности 

на территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности 

на территории Свердловской области; 

формирование и ведение реестра розничных рынков в Свердловской 

области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

(далее - Министерство) как исполнительного органа государственной власти 

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли для населения Свердловской 

области; 

осуществление развития торговли; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

определение потребности Свердловской области в рынках того или иного 

типа исходя из необходимости обеспечения населения муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, 

теми или иными товарами; 

разработка плана, предусматривающего организацию розничных рынков  

на территории Свердловской области, осуществление разработки: 

предельной (минимальной и (или) максимальной) площади розничных 

рынков, составляет характеристики расположенных на розничном рынке зданий, 

строений, сооружений и находящихся в них помещений и минимальных 

расстояний между ними, характеристики предельной (минимальной и (или) 

максимальной) площади торговых мест, складских, подсобных и иных 

помещений; 

требований к торговым местам на розничных рынках; 

порядка заключения договора о предоставлении торгового места 

на розничных рынках и его типовой формы; 

порядка определения органом местного самоуправления муниципального 

образования, на территории которого находится универсальный розничный 

рынок, количества торговых мест, которые управляющая розничным рынком 

компания должна предусматривать при формировании и утверждении схемы 

размещения торговых мест на универсальном розничном рынке и предоставлять 

для осуществления деятельности по продаже сельскохозяйственной продукции 

гражданами - главами крестьянских (фермерских) хозяйств, членами таких 

хозяйств, гражданами, ведущими личные подсобные хозяйства 



или занимающимися садоводством, огородничеством, животноводством, 

количества торговых мест на сельскохозяйственных розничных рынках, 

предоставляемых для осуществления деятельности по продаже товаров 

товаропроизводителями; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке на 

рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской 

области проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

мониторинг законодательства Свердловской области и мониторинг 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность 
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, 
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность категории 
«специалисты» - главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 
деятельности Министерства. 



10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон 
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 
и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 
13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 
(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 



Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 24.09.2010 

№ 754 «Об утверждении правил установления нормативов минимальной 

обеспеченности населения площадью торговых объектов»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.1998 

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007  

№ 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации 

розничного рынка». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать: 



1) основные направления и приоритеты государственной политики 

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования 

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства, 

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) работы в автоматизированной системе управления деятельностью 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области 

(АСУ ИОГВ СО); 

7) работы в программе «Реестр государственных и муниципальных услуг»; 

8) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

19. На Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 



и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать 

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в разработке нормативных правовых актов 

по вопросам, входящим в функции отдела; 

5) принимать участие в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

6) осуществлять организацию семинаров, совещаний, конференций, 

выставок-ярмарок, конкурсов, фестивалей и другие мероприятий, проводимых 

при участии и поддержке Министерства; 

7) обеспечивать взаимодействие с организациями, органами местного 

самоуправления, контрольно-надзорными органами по мониторингу деятельности 

крупных торговых объектов, работающих на принципах аренды, в том числе 

торговых и торгово-развлекательных центров; 

8) проводить мониторинг и готовить аналитические записки, отчеты 

и другие материалы о состоянии торговых центров; 

9) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

10) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций 

по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

11) оказывать методическое, консультативное и организационное содействие 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере потребительского рынка, по вопросам, относящимся 

к компетенции отдела; 

12) принимать участие в подготовке мероприятий по оказанию 

приоритетной поддержки в развитии торговли товарами российским 

производителям, в том числе товаропроизводителям Свердловской области; 

13) принимать участие в реализации мероприятий, предусмотренных 

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса 

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП; 

14) осуществлять мониторинг реализации положений Федерального закона 

от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений 



в трудовой кодекс Российской Федерации»; 

15) осуществлять ведение Реестра розничных рынков на территории 

Свердловской области; 

16) готовить аналитические записки, отчеты и другие материалы 

о состоянии розничных рынков в Свердловской области; 

17) осуществлять проверку сведений об услугах, введенных органами 

местного самоуправления муниципальных образований, расположенных 

на территории Свердловской области, в региональную государственную 

информационную систему «Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций) Свердловской области» по вопросам, относящимся к компетенции 

отдела; 

18) осуществлять мониторинг ввода данных по форме 1-МУ органами 

местного самоуправления в муниципальных образованиях, расположенных 

на территории Свердловской области, по муниципальным услугам в курируемой 

сфере в автоматизированной системе управления деятельностью исполнительных 

органов государственной власти Свердловской области (АСУ ИОГВ СО); 

19) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

20) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные 

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

21) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

22) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

23) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

24) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие 

ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие 

их честь и достоинство; 

25) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное 

ему для исполнения должностных обязанностей; 

26) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

27) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов 

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

28) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства другого государства в день выхода 

из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства 

другого государства; 



29) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования 

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

30) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности 

при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

31) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения 

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей 

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую 

для осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации 

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, 

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 



2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда 

или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 



 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский  

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим 

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
(далее - сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются 
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 



регламентом, поручениями начальника отдела регулирования и развития торговой 
деятельности Министерства. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области 
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве, иных государственных органах, другими гражданами, а 
также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также 

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных 

и иной информации; 



2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 

 

 



Приложение № 124 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

главного специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса 

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии 

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии 

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области 

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 



разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 

деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности 

на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  

в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 
 5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей: 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли для населения Свердловской 

области; 

осуществление развития торговли; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 

разработка, согласование и внесение в установленном порядке на 

рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства Свердловской 

области проектов правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность,  

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность и 
принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области, а 
также освобождается от должности и увольняется с государственной гражданской 
службы Свердловской области Министром агропромышленного комплекса и 



продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 
продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего замещающего должность старшей 
группы должностей, категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы Свердловской 
области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, 
постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования и 
развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  
14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  



Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах 

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ 

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных 

рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»; 



6) постановление Правительства Российской Федерации  

от 24.09.2010 № 754 «Об утверждении правил установления нормативов 

минимальной обеспеченности населения площадью торговых объектов»; 

7) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.1998  

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 10.03.2007  

№ 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации 

розничного рынка». 

16. Иные профессионально-функциональные знания должны включать:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики 

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования 

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства, 

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность,  

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере потребительского 

рынка;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере потребительского рынка; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области потребительского рынка; 

6) работы в автоматизированной системе управления деятельностью 

исполнительных органов государственной власти Свердловской области 

(АСУ ИОГВ СО); 

7)иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать их 

исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

4) принимать участие в разработке нормативных правовых актов по 

вопросам, входящим в функции отдела; 

5) принимать участие  в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

6) осуществлять организацию семинаров, совещаний, конференций, 

выставок-ярмарок, конкурсов, фестивалей и другие мероприятий, проводимых 

при участии и поддержке Министерства; 

7) обеспечивать взаимодействие с организациями, органами местного 

самоуправления, контрольно-надзорными органами по мониторингу деятельности 

крупных торговых объектов, работающих на принципах аренды, в том числе 

торговых и торгово-развлекательных центров; 

8) проводить мониторинг и готовить аналитические записки, отчеты и 

другие материалы о состоянии торговых центров; 

9) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

10) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

11) оказывать методическое, консультативное и организационное содействие 

органам местного самоуправления, субъектам предпринимательской 

деятельности, населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность в сфере потребительского рынка, по вопросам, относящимся к 

компетенции отдела; 
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12) принимать участие  в подготовке мероприятий по оказанию 

приоритетной поддержки в развитии торговли товарами российским 

производителям, в том числе товаропроизводителям Свердловской области; 

13) принимать участие в реализации мероприятий, предусмотренных  

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП; 

14) осуществлять мониторинг реализации положений Федерального закона 

от 30 декабря 2006 года № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений 

в трудовой кодекс Российской Федерации»; 

15) готовить аналитические записки, отчеты и другие материалы о 

состоянии розничных рынков в Свердловской области; 

16) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

17) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

18) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

19) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

20) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

21) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

22) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

23) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

24) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

25) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

26) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 



Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

27) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

28) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 

4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 



статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  



1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный  гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 



определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности  
в Министерстве, иных государственных органах, другими гражданами, а 

также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства; 
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с: 

государственными гражданскими служащими и работниками Министерства; 
государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных и 

иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам  
и организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям. 

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 



Приложение № 125 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела регулирования и развития торговой 

деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность ведущего специалиста отдела регулирования и развития 

торговой деятельности Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  

(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 

обязанности:  

торговля; 

государственное управление. 

4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 

обязанности: 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 



проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  

на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  

(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 

области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 

обязанностей: 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

территориальной доступности объектов торговли для населения Свердловской 

области; 

осуществление развития торговли; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

экономической доступности товаров населению; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на обеспечение  

в области торговли приоритетной поддержки социально незащищенных слоев 

населения; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на повышение 

качества и обеспечение безопасности товаров; 

организация мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

разработка и реализация мероприятий, направленных на взаимодействие 

между хозяйствующими субъектами, осуществляющими торговую деятельность  

и (или) производство (поставку) товаров; 

реализация мероприятий по оказанию приоритетной поддержки в развитии 

торговли товарами российским производителям товаров, субъектам малого или 

среднего предпринимательства, формированию конкурентной среды, развитию 

торговли в сельской местности; 

осуществление изучения рынка товаров, уровня приобретения 

непродовольственных товаров, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

торговли Свердловской области; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами торговли; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 

рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности на 

территории Свердловской области; 



определение перечня товарных групп для проведения  

информационно-аналитического наблюдения на территории Свердловской 

области; 

сбор сведений и представление аналитической и статистической 

информации о развитии торговли Свердловской области в Министерство 

промышленности и торговли Российской Федерации, Законодательному 

Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской области и 

Правительству Свердловской области; 

мониторинга законодательства Свердловской области и мониторинга 

практики его применения в установленной сфере деятельности; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных  

и письменных обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства, и направление заявителям ответов в установленный 

законодательством Российской Федерации срок; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства. 

6. Государственному гражданскому служащему Свердловской области, 

замещающему должность присваивается классный чин государственной 

гражданской службы Свердловской области в соответствии с замещаемой 

должностью государственной гражданской службы Свердловской области  

в пределах группы должностей государственной гражданской службы 

Свердловской области в соответствии с законодательством Российской Федерации 

и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  

и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  

а также освобождается от должности и увольняется с государственной 

гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе 

Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 

начальнику отдела регулирования и развития торговой деятельности 

Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 

гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского  

служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 

государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 

группы должностей категории «специалисты» - ведущего специалиста отдела 

регулирования и развития торговой деятельности Министерства. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 

государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 

Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 



государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 

2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 

Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 

Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 

Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 

области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 

Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 

иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела регулирования 

и развития торговой деятельности Министерства (далее – отдел). 

 

2. Квалификационные требования 

 

11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 

квалификационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

12. Государственный гражданский служащий должен иметь высшее 

образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки).  

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 



Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 7 февраля 1992 года№ 2300-1 «О защите прав 

потребителей»; 

4) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 15.07.2010  

№ 530 «Об утверждении Правил установления предельно допустимых розничных 

цен на отдельные виды социально значимых продовольственных товаров первой 

необходимости, перечня отдельных видов социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, в отношении которых могут 

устанавливаться предельно допустимые розничные цены, и перечня отдельных 

видов социально значимых продовольственных товаров, за приобретение 

определенного количества которых хозяйствующему субъекту, 

осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

6) постановление Правительства Российской Федерации от 11.11.2010  

№ 887 «О порядке создания и обеспечения функционирования системы 

государственного информационного обеспечения в области торговой 

деятельности в Российской Федерации»; 

7) приказ Минпромторга Российской Федерации от 27.05.2011 № 708  

«Об утверждении перечня информации, размещаемой в системе государственного 

информационного обеспечения в области торговой деятельности в Российской 

Федерации, перечня товаров, в отношении которых размещается информация  

о среднем уровне цен и форм предоставления уполномоченными органами 



государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного 

самоуправления Министерству промышленности и торговли Российской 

Федерации информации с состоянии торговли и тенденциях ее развития в 

соответствующих субъектах Российской Федерации и муниципальных 

образованиях, об издании нормативных правовых актов субъектов Российской 

Федерации, муниципальных правовых актов, регулирующих отношения в области 

торговой деятельности»; 

8) постановление Правительства Российской Федерации от 19.01. 1998  

№ 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, перечня 

товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование 

покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены 

аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров надлежащего 

качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный товар других 

размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

9) постановление Правительства Свердловской области от 23.10.2013  

№ 1285-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области 

«Развитие агропромышленного комплекса и потребительского рынка 

Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) знание основных направлений и приоритетов государственной политики  

в области торговой деятельности Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание государственной политики в области регулирования торговой 

деятельности; 

4) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

5) знание устройства и принципов системы регулирования 

потребительского рынка, в включая вопросы ценового регулирования; 

6) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка; 

7) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка, 

основных тенденций и перспектив (как на уровне государства,  

так и в международном аспекте). 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа потребительского рынка, выработки, реализации, координации 

и контроля мер регулирования деятельности в области потребительского рынка;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития потребительского рынка; 

3) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 



18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед Министерством. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) принимать участие в разработке нормативных правовых актов по 

вопросам, входящим в функции отдела; 

4) принимать участие  в разработке предложений по регулированию рынка 

потребительских товаров Свердловской области; 

5) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, а 

также поручений начальника отдела; 

6) принимать участие  в обследовании торговых предприятий по вопросам, 

входящим в функции отдела; 

7) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, организаций по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

8) принимать участие  в реализации мероприятий, предусмотренных  

подпрограммой 3 «Развитие потребительского рынка Свердловской области» 

государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса и 

потребительского рынка Свердловской области до 2020 года», утвержденной 

постановлением Правительства Свердловской области от 23.10.2013 № 1285-ПП 

9) взаимодействовать с органами местного самоуправления по вопросам, 

входящим в компетенцию отдела; 

10) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, входящим в его должностные обязанности; 

11) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в 

пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

12) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

13) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

14) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 



15) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

16) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

17) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным 

законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения  

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

18) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

19) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о 

приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

20) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к 

служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

21) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

22) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

23) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области;  

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) готовить документы по вопросам, относящимся к компетенции 

государственного гражданского служащего; 



4) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

5) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

6) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение 

дисциплинарного проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

его вине должностных обязанностей, предусмотренных должностным 

регламентом, за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных частью 1 

статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 



разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об 

административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения  

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, для 

принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский 

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений 

 



27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  

в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 

должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 

регламента. 

 

 6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  

управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 

 
29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 

7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 

государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  
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«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 

1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 

Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  

и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 

области»; 

2) административным регламентом Министерства;  

3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  

4) настоящим должностным регламентом. 

32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 

в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 

Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 

государственных органов, муниципальными служащими органов местного 

самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 

33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 

1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 

2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 

3) сбор информации; 

4) консультация; 

5) обсуждение проектов правовых актов; 

6) в иных формах.  

 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям 

 

34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 



36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 126 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

начальника отдела организации и развития общественного питания и услуг 

Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность начальника отдела организации и развития общественного 

питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к ведущей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«руководители». 

3. Области профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которыми государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

питание; 
услуги; 
государственное управление. 
4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которыми государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  



реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 

реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере питания  

и услуг, поддержке учебных заведений, осуществляющих обучение населения 

основным специальностям в сфере питания и услуг по образовательным 

программам, внедрению современных технологий в процессы подготовки 

персонала; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 

иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 

гражданами трудовой деятельности на предприятиях питания и услуг 

Свердловской области; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

разработка прогнозов социально-экономического развития потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере питания и услуг, взаимодействие с отраслевыми 

профсоюзами и другими некоммерческими организациями; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания и услуг  

для населения Свердловской области; 



осуществление развития питания и услуг; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области питания и услуг приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания и услуг; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

питания и услуг Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания и услуг для 

населения Свердловской области; 

осуществление развития питания и услуг; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области питания и услуг приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания и услуг; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания других экономических факторов в целях повышения 

эффективности государственного управления и деятельности в сфере питания  

и услуг Свердловской области; 

осуществление финансового планирования и прогноза экономического 

развития отрасли питания и услуг Свердловской области на краткосрочную, 

среднесрочную и долгосрочную перспективы в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности сферы питания и услуг 

Свердловской области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими организацию питания и оказание услуг, и объединяющими их 

некоммерческими организациями, с хозяйствующими субъектами, 



осуществляющими поставки товаров, и объединяющими их некоммерческими 

организациями по вопросам участия в разработке проектов нормативных 

правовых актов, региональных и муниципальных программ развития в области 

питания и услуг, анализа финансовых, экономических, социальных и иных 

показателей развития, оценки эффективности применения мер по поддержке 

развития питания и услуг, подготовки прогноза развития питания и услуг 

муниципальных образований, распространения российского и иностранного 

опыта в области торговой деятельности, представления необходимой информации 

для формирования и реализации государственной политики в области питания и 

услуг, а также по иным предусмотренным федеральным и областным 

законодательством вопросам; 

по поручению Правительства Свердловской области организация  

и проведение выставочно-ярмарочных мероприятий; 

разработка требований к оказанию услуг на ярмарках; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами питания и бытового обслуживания; 

осуществление сбора сведений и представления аналитической  

и статистической информации о развитии питания и услуг Свердловской области 

в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 

Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 

области и Правительству Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие в 

разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление подготовки проектов договоров Свердловской области  

с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, а также проектов 

международных договоров по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 



осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 

обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
Заместителю Министра агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, курирующему деятельность отдела, либо лицу, 
исполняющему его обязанности. Государственный гражданский служащий также 
подчиняется Министру агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области. 

9. Государственному гражданскому служащему подчиняются: 
 государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - главные специалисты отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства; 

государственные гражданские служащие старшей группы должностей 
категории «специалисты» - ведущие специалисты отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства; 

работник Министерства, не являющийся государственным гражданским 
служащим Свердловской области – старший инженер отдела организации  
и развития общественного питания и услуг Министерства. 

10. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего старшей группы должностей, 



категории «специалисты» - главного специалиста отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства в соответствии с внутренним 
распределением обязанностей. 

11. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
12. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
13. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «технология продукции и организация 
общественного питания» или иным направлениям подготовки (специальностям), 
для которых законодательством об образовании Российской Федерации 
установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), 
указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь стаж государственной гражданской службы Российской Федерации 

не менее двух лет или стаж работы по направлениям подготовки, указанным  

в п. 13 не менее четырех лет, либо стаж государственной гражданской службы 

Российской Федерации или стаж работы по направлениям подготовки 

(специальностям), указанным в п. 13 не менее одного года (для лиц, имеющих 

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

диплома). 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 



Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень; 

управленческими умениями: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу  

и контролировать ее выполнение; 

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, 

органов местного самоуправления, организаций; 

соблюдать этику делового общения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

16. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»;  

3) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 



4) Федеральный закон от 22 мая 2003 года № 64-ФЗ «О применении 

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и 

(или) расчетов с использованием платежных карт»; 

5) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»;  
8) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.08.1997 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания 

населения российской Федерации»; 

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.08.1997№ 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного 

питания»;  

10) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.07.2010 № 530 «Об утверждении Правил установления предельно 

допустимых розничных цен на отдельные виды социально значимых 

продовольственных товаров первой необходимости, перечня отдельных видов 

социально значимых продовольственных товаров первой необходимости,  

в отношении которых могут устанавливаться предельно допустимые розничные 

цены, и перечня отдельных видов социально значимых продовольственных 

товаров, за приобретение определенного количества которых хозяйствующему 

субъекту, осуществляющему торговую деятельность, не допускается выплата 

вознаграждения»; 

11) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

12) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

17. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области развития общественного питания и бытового обслуживания населения 

Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 



4) знание устройства и принципов системы регулирования сферы питания 

и услуг, включая вопросы ценового регулирования; 

5) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка, в том числе питания и услуг; 

6) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка,  

в том числе питания и услуг, основных тенденций и перспектив (как на уровне 

государства, так и в международном аспекте); 

7) знание вопросов технического регулирования, в том числе 

межгосударственных и национальных стандартов услуг общественного питания; 

8) знание вопросов технического регулирования, в том числе 

национальных стандартов бытовых услуг; 

9) знание вопросов санитарного законодательства в части требований  

к предприятиям питания и услуг. 

18. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа состояния и развития сферы питания и услуг, выработки, 

реализации, координации и контроля мер регулирования деятельности в данной 

сфере;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития сферы питания и услуг; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере сферы питания и 

услуг;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере сферы питания и услуг; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области питания и услуг; 

6) анализа передовых технологий, новых форм и методов обслуживания  

в предприятиях общественного питания; 

7) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

19. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, руководящие, координирующие, контролирующие, 

аналитические, правотворческие функции, необходимые для решения задач, 

стоящих перед отделом. 

20. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 



Исполнение должностных обязанностей государственного гражданского 

служащего связано с использованием сведений, составляющих государственную 

тайну.  

21. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) обеспечивать организацию деятельности сотрудников отдела  

в соответствии с их должностными обязанностями; 

4) планировать деятельность отдела в соответствии с планами 

организационных мероприятий Правительства Свердловской области, планами 

работы Министерства; 

5) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством 

Министерства;  

7) обеспечивать проведение прогнозно-аналитических работ по развитию 

сферы общественного питания, услуг и придорожного сервиса Свердловской 

области; 

8) принимать участие в разработке нормативных правовых актов 

Свердловской области, регулирующих деятельность предприятий сферы 

общественного питания, услуг и придорожного сервиса; 

9) анализировать современные мировые и отечественные тенденции 

развития общественного питания, сферы услуг, придорожного сервиса, 

оказывать содействие по внедрению прогрессивных форм и методов 

обслуживания, современных технологий, обеспечивать организацию проведения 

технологического и санитарного обследования в организациях питания; 

10) осуществлять анализ динамики, выявление тенденций развития сферы 

общественного питания, услуг, придорожного сервиса на территории 

муниципальных образований Свердловской области; 

11) осуществлять организационную, консультационную работу  

по вопросам технического регулирования сферы общественного питания, услуг 

и придорожного сервиса; 

12) изучать состояние организации питания социальных групп населения 

(студентов образовательных учреждений, рабочих и служащих промышленных 

предприятий, детей в летних оздоровительных организациях), обобщать 

положительный опыт, вносить предложения; 



13) обеспечивать организацию мониторинга охвата питанием социальных 

слоёв населения (студенты, рабочие и служащие), выявлять проблематику, 

осуществлять подготовку предложений и вариантов решений; 

14) оказывать содействие в вопросах внедрения современных методов 

расчёта с населением в организациях общественного питания, услуг, объектах 

придорожного сервиса; 

15) анализировать состояние организации питания сельского населения, 

вносить предложения по его совершенствованию в сельских населённых 

пунктах; 

16) оказывать содействие в организации питания участников и гостей 

мероприятий, проводимых при поддержке Губернатора и Правительства 

Свердловской области; 

17) обеспечивать проведение обследований хозяйствующих субъектов, 

оказывающих услуги общественного питания, по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела в рамках действующего законодательства; 

18) оказывать содействие в организации работы по защите прав 

потребителей в сфере общественного питания, услуг и объектах придорожного 

сервиса на территории муниципальных образований в Свердловской области; 

19) контролировать и координировать ход подготовки и выполнения 

мероприятий по совершенствованию сферы общественного питания, услуг и 

объектов придорожного сервиса по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

20) оказывать методическую и консультативную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность сферы общественного питания, услуг, объектов придорожного 

сервиса; 

21) координировать работу по подготовке материалов по освещению 

мероприятий, проводимых отделом, на официальном сайте Министерства  

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

22) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, субъектов 

предпринимательской деятельности, иных организаций по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела; 

23) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 



28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

29) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

22. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

23. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) проводить с работниками отдела совещания; 

4) согласовывать документы, исходящие из Министерства, по вопросам, 

относящимся к компетенции государственного гражданского служащего; 

5) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 

предложения по вопросам, входящим в компетенцию государственного 

гражданского служащего; 

6) в установленном порядке вносить Заместителю Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области 



предложения по вопросам поощрения, применения дисциплинарных взысканий, 

определения размера премии государственным гражданским служащим отдела; 

7) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

8) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

24. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

Государственный гражданский служащий, давший неправомерное 

поручение, несёт дисциплинарную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

25. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 



прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации деятельности сотрудников отдела, делегирования 

полномочий и распределения функций;  

2) выбора способа оформления справочной и аналитической информации, 

определения концепции и структуры проектов правовых актов и иных 

документов, подготавливаемых в отделе; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов 

и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении Министра агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области и/или Заместителя Министра 



агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, о возникших проблемах для принятия им 

соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

27. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) организации и контроля деятельности сотрудников отдела; 

2) организации подготовки проектов правовых актов сотрудниками отдела; 

3) внесения предложений Заместителю Министра агропромышленного 

комплекса и продовольствия Свердловской области, курирующему деятельность 

отдела, о поощрении (награждении, премировании) сотрудников отдела, 

вынесении дисциплинарных взысканий; 

4) по иным вопросам, отнесенным к компетенции гражданского служащего, 

при наличии устного или письменного поручения вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства. 
29. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  
в компетенцию отдела. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

30. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями Заместителя Министра агромышленного комплекса  



и продовольствия Свердловской области, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

31. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 28 и 29 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей  
с государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

32. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей  

18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
33. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 21 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
34. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
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2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 
данных и иной информации; 

3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
35. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

36. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

37. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

38. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 127 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела организации и развития общественного питания 

и услуг Министерства агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

питание; 
государственное управление. 
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 



реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере питания, 

поддержке учебных заведений, осуществляющих обучение населения основным 

специальностям в сфере питания по образовательным программам, внедрению 

современных технологий в процессы подготовки персонала; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 

иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 

гражданами трудовой деятельности на предприятиях питания Свердловской 

области; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

разработка прогнозов социально-экономического развития потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере питания, взаимодействует с отраслевыми профсоюзами  

и другими некоммерческими организациями; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития отрасли питания; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 



организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области питания приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

питания Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития сферы питания; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных на 

обеспечение в области питания приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания других экономических факторов в целях повышения 

эффективности государственного управления и деятельности в сфере питания 

Свердловской области; 

осуществление финансового планирования и прогноза экономического 

развития отрасли питания Свердловской области на краткосрочную, 

среднесрочную и долгосрочную перспективы в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности сферы питания Свердловской 

области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими организацию питания и объединяющими их некоммерческими 

организациями, с хозяйствующими субъектами, осуществляющими поставки 

товаров, и объединяющими их некоммерческими организациями по вопросам 

участия в разработке проектов нормативных правовых актов, региональных  

и муниципальных программ развития в области питания, анализа финансовых, 



экономических, социальных и иных показателей развития, оценки эффективности 

применения мер по поддержке развития питания, подготовки прогноза развития 

питания, распространения российского и иностранного опыта в области торговой 

деятельности, представления необходимой информации для формирования и 

реализации государственной политики в области питания, а также по иным 

предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

по поручению Правительства Свердловской области организация  

и проведение выставочно-ярмарочных мероприятий; 

разработка требований к оказанию услуг на ярмарках; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами питания; 

осуществление сбора сведений и представление аналитической  

и статистической информации о развитии питания Свердловской области  

в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 

Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 

области и Правительству Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие 

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление подготовки проектов договоров Свердловской области  

с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, а также проектов 

международных договоров по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществляет их реализацию; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  

и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 



обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела организации и развития общественного питания и услуг 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
организации и развития общественного питания и услуг Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон  
от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 
Российской Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения 
Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения 
Правительства Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие 
законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 



иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) 
профессионального образования «технология продукции и организация 
общественного питания» или иным направлениям подготовки (специальностям), 
для которых законодательством об образовании Российской Федерации 
установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), 
указанным в перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 



мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 07.февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»;  

3) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

4) Федеральный закон от 22 мая 2003 года № 64-ФЗ «О применении 

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и 

(или) расчетов с использованием платежных карт»; 

5) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого 

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»;  
8) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.08.1997№ 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного 

питания»;  

9) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01.1998  № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

10) Закон Свердловской области от 15 июня 2011 года № 38-ОЗ  

«Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской 

области»; 

11) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года»; 



12) Постановление Правительства Свердловской области  

от 05.04.2017 № 225-ПП «О мерах по совершенствованию питания обучающихся 

профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций 

высшего образования Свердловской области»; 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области развития общественного питания Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание устройства, структуры, специфики сферы общественного 

питания Свердловской области; 

4) знание устройства и принципов системы регулирования сферы питания 

и услуг, включая вопросы ценового регулирования; 

5) знание практик применения законодательства в области регулирования  

общественного питания; 

6) знание ситуации и положения дел в отрасли общественного питания, 

основных тенденций и перспектив, в том числе на уровне государства и в 

международном аспекте; 

7) знание вопросов технического регулирования, в том числе 

межгосударственных и национальных стандартов услуг общественного питания; 

8) знание вопросов санитарного законодательства в части требований  

к предприятиям питания. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализ состояния и развития сферы питания, выработки, реализации, 

координации и контроля мер регулирования деятельности в данной сфере;  

2) организация взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития сферы питания; 

3) формирование предложений по оказанию содействия в развитии 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере питания;  

4) подготовка проектов правовых актов в сфере питания; 

5) анализ, контроль, обеспечение реализации проектов и программ 

развития общественного питания; 

6) анализ передовых технологий, новых форм и методов обслуживания в 

предприятиях общественного питания; 

7) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, аналитические, правотворческие функции, необходимые для 

решения задач, стоящих перед отделом. 



19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, заместителя Министра; 

4) вносить предложения в план работы отдела и готовить информацию о 

выполнении планов; 

5) разрабатывать предложения в проекты правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

6) обеспечивать организацию  мероприятий, направленных на развитие 

сети общественного питания (анализ состояния и развития сети предприятий 

питания, подготовка методических рекомендаций в сфере общественного 

питания, проведение совещаний, мастер-классов, взаимодействие с 

ассоциациями и некоммерческими партнерствами в сфере общественного 

питания и др., разработка прогнозных показателей и контрольных значений 

развития отрасли, в том числе для муниципальных образований); 

7) анализировать современные мировые и отечественные тенденции 

развития общественного питания; оказывать содействие по внедрению 

прогрессивных форм и методов обслуживания, современных технологий; 

разрабатывать методологию по обеспечению технологических и санитарных 

норм в организациях питания; 

8) анализировать динамику, выявлять тенденции и перспективы развития 

сферы общественного питания в муниципальных образованиях в Свердловской 

области; 

9) осуществлять организационную, консультационную работу по вопросам 

технического регулирования в сфере общественного питания; 

10) изучать состояние и организацию питания населения социальной 

сферы, в том числе студентов профессиональных образовательных учреждений, 

детей и подростков в оздоровительных организациях; оказывать методическую и 

консультационную помощь по вопросам деятельности, обобщать 

положительный опыт, вносить предложения; 

11) обеспечивать мониторинг показателя по охвату питанием социальных 

групп населения, выявлять проблемы, осуществлять подготовку предложений и 



вариантов возможных решений; 

12) осуществлять сбор, изучение информации по организации здорового 

питания населения, обобщать положительный опыт; 

13) анализировать конкурентоспособность, прибыльность предприятий 

общественного питания; 

14) оказывать содействие в вопросах внедрения современных форм и 

методов расчёта с населением в предприятиях общественного питания; 

15) оказывать содействие в организации питания участников и гостей 

мероприятий, проводимых Губернатором и Правительством Свердловской 

области; 

16) совместно с уполномоченными, контрольными и надзорными органами  

принимать участие в проведении обследований хозяйствующих субъектов, 

предоставляющих услуги общественного питания, в пределах компетенции 

отдела  и в рамках действующего законодательства; 

17) оказывать содействие в организации работы по защите прав 

потребителей в сфере общественного питания; 

18) обеспечивать координацию хода подготовки и выполнения 

мероприятий по совершенствованию сферы общественного питания; 

19) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, касающимся сферы общественного питания; 

20) готовить информационные материалы по вопросам общественного 

питания, по освещению мероприятий проводимых отделом, для размещения на 

официальном сайте Министерства и в средствах массовой информации; 

21) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб граждан, 

коллективов предприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

22) исполнять поручения руководителей Министерства, данные в пределах 

их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и 

Свердловской области; 

23) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством 

Министерства;  

24) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

25) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

26) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

27) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

28) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 



29) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

30) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

31) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

32) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

33) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

34) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

35) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

4) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  



за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 



4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) внесения предложений начальнику отдела по разработке планов работы 

отдела, подготовке аналитических и статистических материалов; 

2) выбора способа и метода подготовки справочной и аналитической 

информации; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  

и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 



должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 
 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей  

18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
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3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 
области;  

4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 



2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 

 

 



Приложение № 128 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент 

главного специалиста отдела организации и развития общественного 

питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области  
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

услуги; 
государственное управление. 

 4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  
с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 



реализация государственной политики в области сферы услуг  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию сферы 
услуг на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка сферы услуг на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 
рынка Свердловской области; 

разработка комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере услуг, 
поддержке учебных заведений, осуществляющих обучение населения основным 
специальностям в сфере услуг по образовательным программам, внедрению 
современных технологий в процессы подготовки персонала; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 
новых рабочих мест, сохранению и модернизации имеющихся, повышению 
производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

осуществление информационного обеспечения хозяйствующих субъектов 
сферы услуг, а также предоставление им консультационной помощи; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе разработка 
прогнозов социально-экономического развития услуг Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  
на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  
в государственных программах Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 
сотрудничества в сфере услуг, взаимодействие с некоммерческими 
организациями; 

организация реализации мероприятий, направленных на повышение 
территориальной доступности объектов услуг для населения Свердловской 
области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на повышение экономической доступности услуг населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  
на повышение качества и обеспечение безопасности услуг; 

осуществление изучения рынка услуг, уровня потребления основных видов 
услуг, других экономических факторов в целях повышения эффективности 
государственного управления и деятельности в сфере услуг Свердловской 
области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 
программы в сфере развития потребительского рынка Свердловской области; 



осуществление прогноза экономического развития отрасли услуг 
Свердловской области на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную 
перспективы в целях повышения эффективности государственного управления  
и деятельности сферы услуг Свердловской области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 
осуществляющими организацию и оказание услуг, и объединяющими их 
некоммерческими организациями, по вопросам участия в разработке проектов 
нормативных правовых актов, региональных и муниципальных программ 
развития в области услуг, анализа финансовых, экономических, социальных и 
иных показателей развития, оценки эффективности применения мер по поддержке 
развития услуг, подготовки прогноза развития услуг муниципальных 
образований, распространения российского и иностранного опыта в области услуг 
населению, представления необходимой информации для формирования и 
реализации государственной политики в области услуг, а также по иным 
предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

по поручению Правительства Свердловской области организация  
и проведение выставочно-ярмарочных мероприятий; 

разработка требований к оказанию услуг на ярмарках; 
в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 
расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 
органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 
услугами бытового обслуживания; 

осуществление сбора сведений и представление аналитической  
и статистической информации о развитии услуг Свердловской области  
в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 
Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 
области и Правительству Свердловской области; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 
Министерства; 

осуществление мониторинга законодательства Свердловской области  
и мониторинга практики его применения в установленной сфере деятельности; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 
соответствующим основной деятельности Министерства. 
 6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 
присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела организации и развития общественного питания и услуг 
Министерства, либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
организации и развития общественного питания и услуг Министерства,  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10.  Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 
иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства (далее – отдел). 
 

2. Квалификационные требования 
 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12 Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование.  

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:   



Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 

работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 
2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»;  

3) Федеральный закон от 22 мая 2003 года № 64-ФЗ «О применении  

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и 

(или) расчетов с использованием платежных карт»; 

4) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого  

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 



6) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»;  
7) Постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.08.1997 № 1025 «Об утверждении Правил бытового обслуживания 

населения российской Федерации»; 

8) Постановление Правительства Свердловской области  

от 08.06.2017 № 407-ПП «О мерах по реализации Закона Свердловской области 

от 31 января 2012 года № 6-ОЗ «Об обеспечении продовольственной 

безопасности Свердловской области»; 

9) Постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области развития бытового обслуживания населения Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 

3) знание устройства, структуры, специфики потребительского рынка; 

4) знание устройства и принципов системы регулирования сферы услуг, 

включая вопросы ценового регулирования; 

5) знание практик применения законодательства в области регулирования  

потребительского рынка, в том числе услуг; 

6) знание ситуации и положения дел в области потребительского рынка,  

в том числе услуг, основных тенденций и перспектив (как на уровне государства, 

так и в международном аспекте); 

7) знание вопросов технического регулирования, в том числе 

национальных стандартов бытовых услуг; 

8) знание вопросов санитарного законодательства в части требований  

к предприятиям услуг. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа состояния и развития сферы услуг, выработки, реализации, 

координации и контроля мер регулирования деятельности в данной сфере;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития сферы услуг; 

3) формирования предложений по оказанию содействия развитию 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере сферы услуг;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере сферы услуг; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития в области услуг; 

6) иными умениями, необходимыми для исполнения должностных 

обязанностей. 

 



3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет планирующие, 

организационные, экспертные, координирующие, аналитические, правотворческие 

функции, необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 

акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 

нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  

их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом; 

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела;  

4) обеспечивать разработку проектов правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

5) обеспечивать проведение прогнозно-аналитических работ по развитию 

сферы услуг Свердловской области; 

6) принимать участие в разработке нормативных правовых актов 

Свердловской области, регулирующих деятельность предприятий сферы услуг; 

7) анализировать современные мировые и отечественные тенденции 

развития сферы услуг, оказывать содействие по внедрению прогрессивных форм 

и методов обслуживания, современных технологий; 

8) осуществлять сбор оперативной информации по деятельности объектов 

сферы услуг; 

9) осуществлять анализ динамики, выявление тенденций развития сферы 

услуг, на территории муниципальных образований Свердловской области; 

10) осуществлять организационную, консультационную работу  

по вопросам технического регулирования сферы услуг; 

11) оказывать содействие в вопросах внедрения современных методов 

расчёта с населением в организациях сферы услуг; 

12) анализировать состояние сферы услуг, вносить предложения по его 

совершенствованию в сельских населённых пунктах; 



13) обеспечивать проведение обследований хозяйствующих субъектов, 

оказывающих предоставление бытовых услуг, по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела в рамках действующего законодательства; 

14) оказывать содействие в организации работы по защите прав 

потребителей в сфере услуг на территории муниципальных образований  

в Свердловской области; 

15) разрабатывать план мероприятий по совершенствованию сферы услуг  

с включением вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

16) оказывать методическую и консультативную помощь органам 

местного самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, 

населению по вопросам применения норм и правил, регулирующих 

деятельность сферы услуг; 

17) обеспечивать подготовку материалов по освещению проводимых 

мероприятий на официальном сайте Министерства в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

18) принимать участие в рассмотрении обращений граждан, субъектов 

предпринимательской деятельности, иных организаций по вопросам, входящим 

в компетенцию отдела; 

19) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные  

в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской 

Федерации и Свердловской области; 

20) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

21) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

22) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

23) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую законодательством тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие  

их честь и достоинство; 

24) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 

для исполнения должностных обязанностей; 

25) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

26) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

27) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 



28) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

29) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

30) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

31) соблюдать правила делопроизводства, учет полученных отделом  

на исполнение документов и материалов, обеспечивать своевременное снятие  

их с контроля. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 

23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 



2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 

3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 



4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам:  

1) организации учета и хранения, переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

2) о способе исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

3) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

4) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 
27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим  
в компетенцию отдела. 

28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 
обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  



в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года 

№ 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения 

государственных служащих», и требований к служебному поведению, 

установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также  

в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

consultantplus://offline/ref=D83BD0BF8385F469025EA7EC8405FEEB4EE887972FD9B9C056FB7FF4F9ODE
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государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34.  В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 

4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 

 



Приложение № 129 

к Административному регламенту  

Министерства агропромышленного 

комплекса и продовольствия 

Свердловской области 

 

 

Должностной регламент  

ведущего специалиста отдела организации и развития общественного 

питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса и 

продовольствия Свердловской области 
 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящий должностной регламент разработан в соответствии  

с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации», Законом Свердловской области  

от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ «Об особенностях государственной гражданской 

службы Свердловской области», Административным регламентом Министерства 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

Положением о Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 

Свердловской области, Положением об отделе организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области.  

2. Должность главного специалиста отдела организации и развития 

общественного питания и услуг Министерства агропромышленного комплекса  

и продовольствия Свердловской области (далее – должность) в соответствии  

с Реестром должностей государственной гражданской службы Свердловской 

области, утверждённым Указом Губернатора Свердловской области от 05.05.2005 

№ 281-УГ «Об утверждении Реестра должностей государственной гражданской 

службы Свердловской области», относится к старшей группе должностей 

государственной гражданской службы Свердловской области категории 

«специалисты». 
3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которой государственный гражданский служащий Свердловской области   
(далее – государственный гражданский служащий) исполняет должностные 
обязанности:  

питание; 
государственное управление. 
4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии  

с которым государственный гражданский служащий исполняет должностные 
обязанности:  

реализация государственных программ Свердловской области, содержащих 
мероприятия, направленные на развитие малого и среднего предпринимательства; 



реализация государственной политики в области торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

разработка и реализация мероприятий, содействующих развитию торговой 
деятельности на территории Свердловской области; 

проведение информационно-аналитического наблюдения за состоянием 
рынка определенного товара и осуществлением торговой деятельности  
на территории Свердловской области; 

организация и обеспечение деятельности Министерства 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области  
(далее – Министерство) как исполнительного органа государственной власти  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области. 

5. Задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных 
обязанностей:  

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития агропромышленного комплекса и потребительского 

рынка Свердловской области; 

разработка комплекса мер по кадровому обеспечению в сфере питания, 

поддержке учебных заведений, осуществляющих обучение населения основным 

специальностям в сфере питания по образовательным программам, внедрению 

современных технологий в процессы подготовки персонала; 

участие в реализации мероприятий по обеспечению условий для создания 

новых рабочих мест, сохранения и модернизации имеющихся, повышению 

производительности труда и оплаты труда в отрасли; 

разработка предложений по определению потребности в привлечении 

иностранных работников и подготовке квот на осуществление иностранными 

гражданами трудовой деятельности на предприятиях питания Свердловской 

области; 

осуществление прогнозно-аналитических функций, в том числе: 

разработка прогнозов социально-экономического развития потребительского 

рынка Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий, направленных  

на развитие малого и среднего предпринимательства, содержащихся  

в государственных программах Свердловской области; 

содействие развитию социального партнерства и социально-экономического 

сотрудничества в сфере питания, взаимодействует с отраслевыми профсоюзами  

и другими некоммерческими организациями; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития отрасли питания; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 



организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на обеспечение в области питания приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

осуществление мероприятий по стимулированию деловой активности 

хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания, других экономических факторов в целях 

повышения эффективности государственного управления и деятельности в сфере 

питания Свердловской области; 

участие в разработке и выполнении мероприятий государственной 

программы в сфере развития потребительского рынка Свердловской области; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение территориальной доступности объектов питания для населения 

Свердловской области; 

осуществление развития сферы питания; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение экономической доступности товаров и услуг населению; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных на 

обеспечение в области питания приоритетной поддержки социально 

незащищенных слоев населения; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение качества и обеспечение безопасности товаров и услуг; 

организация разработки и реализации мероприятий, направленных  

на повышение устойчивости функционирования и конкурентоспособности малого 

и среднего предпринимательства в сфере питания; 

осуществление изучения рынка товаров и услуг, уровня потребления 

основных продуктов питания других экономических факторов в целях повышения 

эффективности государственного управления и деятельности в сфере питания 

Свердловской области; 

осуществление финансового планирования и прогноза экономического 

развития отрасли питания Свердловской области на краткосрочную, 

среднесрочную и долгосрочную перспективы в целях повышения эффективности 

государственного управления и деятельности сферы питания Свердловской 

области; 

осуществление взаимодействия с хозяйствующими субъектами, 

осуществляющими организацию питания и объединяющими их некоммерческими 

организациями, с хозяйствующими субъектами, осуществляющими поставки 

товаров, и объединяющими их некоммерческими организациями по вопросам 

участия в разработке проектов нормативных правовых актов, региональных  

и муниципальных программ развития в области питания, анализа финансовых, 



экономических, социальных и иных показателей развития, оценки эффективности 

применения мер по поддержке развития питания, подготовки прогноза развития 

питания, распространения российского и иностранного опыта в области торговой 

деятельности, представления необходимой информации для формирования  

и реализации государственной политики в области питания, а также по иным 

предусмотренным федеральным и областным законодательством вопросам; 

по поручению Правительства Свердловской области организация  

и проведение выставочно-ярмарочных мероприятий; 

разработка требований к оказанию услуг на ярмарках; 

в пределах полномочий участие в осуществлении мероприятий, 

проводимых органами местного самоуправления муниципальных образований, 

расположенных на территории Свердловской области, оказание содействия 

органам местного самоуправления в решении вопросов обеспечения населения 

услугами питания; 

осуществление сбора сведений и представления аналитической  

и статистической информации о развитии питания Свердловской области  

в Министерство промышленности и торговли Российской Федерации, 

Законодательному Собранию Свердловской области, Губернатору Свердловской 

области и Правительству Свердловской области; 

осуществление разработки, согласования и внесения в установленном 

порядке на рассмотрение Губернатора Свердловской области и Правительства 

Свердловской области проектов правовых актов по вопросам, входящим  

в компетенцию Министерства; 

издание правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

внесение в Правительство Свердловской области предложений  

по совершенствованию законодательных и иных правовых актов Свердловской 

области по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, участие  

в разработке проектов законов и иных правовых актов Свердловской области  

по вопросам, относящимся к компетенции Министерства, подготовка заключений  

на проекты законов и иные правовые акты Российской Федерации  

и Свердловской области;  

осуществление подготовки проектов договоров Свердловской области  

с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации, а также проектов 

международных договоров по вопросам, входящим в компетенцию 

Министерства; 

разработка проектов государственных программ Свердловской области  

и комплексных программ Свердловской области в установленной сфере 

деятельности на территории Свердловской области в порядке, установленном 

Правительством Свердловской области, осуществление их реализации; 

осуществляет мониторинг законодательства Свердловской области  

и мониторинг практики его применения в установленной сфере деятельности; 

осуществление внутренней экспертизы правовых актов Свердловской 

области и проектов правовых актов Свердловской области; 

обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных 



обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, 

направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской 

Федерации срок; 

обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, 

образуемых Губернатором Свердловской области и Правительством 

Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию Министерства; 

организация выставок, конференций и семинаров по направлениям, 

соответствующим основной деятельности Министерства; 

участие в работе межведомственных советов и комиссий. 
6. Государственному гражданскому служащему, замещающему должность, 

присваивается классный чин государственной гражданской службы Свердловской 
области в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 
службы Свердловской области в пределах группы должностей государственной 
гражданской службы Российской Федерации в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Свердловской области. 

7. Государственный гражданский служащий назначается на должность  
и принимается на государственную гражданскую службу Свердловской области,  
а также освобождается от должности и увольняется с государственной 
гражданской службы Свердловской области Министром агропромышленного 
комплекса и продовольствия Свердловской области в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации о государственной гражданской 
службе Российской Федерации. 

8. Государственный гражданский служащий непосредственно подчиняется 
начальнику отдела организации и развития общественного питания и услуг 
Министерства либо лицу, исполняющему его обязанности. Государственный 
гражданский служащий также подчиняется Заместителю Министра 
агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующему деятельность отдела, Министру агропромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

9. В период временного отсутствия государственного гражданского 
служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого 
государственного гражданского служащего, замещающего должность старшей 
группы должностей категории «специалисты» - главного специалиста отдела 
организации и развития общественного питания и услуг Министерства  
в соответствии с внутренним распределением обязанностей. 

10. Правовыми актами, регламентирующими служебную деятельность 
государственного гражданского служащего, являются: Конституция Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 
государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27 июля 
2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской 
Федерации», иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента 
Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства 
Российской Федерации, Устав Свердловской области, другие законы 
Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской 
области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, 
Административный регламент Министерства, настоящий должностной регламент, 



иные правовые акты, регулирующие деятельность отдела организации и развития 
общественного питания и услуг Министерства (далее – отдел). 

 
2. Квалификационные требования 

 
11. Для замещения должности устанавливаются квалификационные 

требования, включающие базовые и профессионально-функциональные 
квалификационные требования. 

 
2.1. Базовые квалификационные требования 

 
12. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен иметь высшее образование. 

13. Для замещения должности не установлено требований к стажу 

государственной гражданской службы и (или) работы по специальности 

(направлению подготовки). 

14. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского 

языка); 

2) знаниями основ:  

Конституции Российской Федерации; 

Федерального закона от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих 

принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе 

государственной службы Российской Федерации»; 

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  

«О противодействии коррупции»; 

Устава Свердловской области; 

Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах  

в Свердловской области»; 

Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ  

«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»; 

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных 

технологий; 

4) общими умениями: 

мыслить системно;
 

планировать и рационально использовать рабочее время; 

достигать результата; 

коммуникативными умениями; 



работать в стрессовых условиях; 

совершенствовать свой профессиональный уровень. 

 

2.2. Профессионально-функциональные 

квалификационные требования 

 

15. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в 

сфере законодательства Российской Федерации: 

1) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

2) Федеральный закон от 07 февраля 1992 года № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»;  

3) Федеральный закон от 02 января 2000 года № 29-ФЗ «О качестве  

и безопасности пищевых продуктов»; 

4) Федеральный закон от 22 мая 2003 года № 64-ФЗ «О применении 

контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и 

(или) расчетов с использованием платежных карт»; 

5) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого  

и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 

государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

7) Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах 

государственного регулирования торговой деятельности в Российской 

Федерации»;  
8) постановление Правительства Российской Федерации  

от 15.08.1997 № 1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного 

питания»;  

9) постановление Правительства Российской Федерации  

от 19.01.1998 № 55 «Об утверждении Правил продажи отдельных видов товаров, 

перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется 

требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта 

или замены аналогичного товара, и перечня непродовольственных товаров 

надлежащего качества, не подлежащих возврату или обмену на аналогичный 

товар других размера, формы, габарита, фасона, расцветки или комплектации»; 

10) постановление Правительства Свердловской области  

от 23.10.2013 № 1285-ПП «Об утверждении государственной программы 

Свердловской области «Развитие агропромышленного комплекса  

и потребительского рынка Свердловской области до 2020 года». 

16. Иные профессионально-функциональные знания включают:   

1) основные направления и приоритеты государственной политики  

в области развития общественного питания Свердловской области; 

2) знание направлений, устройства и специфики деятельности 

хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации; 



3) знание устройства, структуры, специфики сферы общественного 

питания Свердловской области; 

4) знание устройства и принципов системы регулирования сферы питания, 

включая вопросы ценового регулирования; 

5) знание практик применения законодательства в области регулирования  

общественного питания; 

6) знание ситуации и положения дел в отрасли общественного питания, 

основных тенденций и перспектив, в том числе на уровне государства  

и в международном аспекте; 

7) знание вопросов технического регулирования, в том числе 

межгосударственных и национальных стандартов услуг общественного питания; 

8) знание вопросов санитарного законодательства в части требований  

к предприятиям питания. 

17. Государственный гражданский служащий, замещающий должность, 

должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:  

1) анализа состояния и развития сферы питания, выработки, реализации, 

координации и контроля мер регулирования деятельности в данной сфере;  

2) организации взаимодействия с государственными органами, органами 

местного самоуправления по вопросам развития сферы питания; 

3) формирования предложений по оказанию содействия в развитии 

предпринимательской деятельности и конкуренции в сфере питания;  

4) подготовки проектов правовых актов в сфере питания; 

5) анализа, контроля, обеспечения реализации проектов и программ 

развития общественного питания; 

6) анализа передовых технологий, новых форм и методов обслуживания  

в предприятиях общественного питания; 

7) иные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности, права и ответственность  

государственного гражданского служащего за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 

 

18. Государственный гражданский служащий осуществляет 

организационные, экспертные, аналитические, правотворческие функции, 

необходимые для решения задач, стоящих перед отделом. 

19. Государственный гражданский служащий должен исполнять 

обязанности, установленные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»  

и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

20. На государственного гражданского служащего возлагаются следующие 

должностные обязанности:  
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные 

конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые 
акты Российской Федерации, Устав Свердловской области, законы и иные 
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нормативные правовые акты Свердловской области и обеспечивать  
их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим 

должностным регламентом;  

3) строить работу на основе перспективных и текущих планов отдела, 

а также поручений начальника отдела, заместителя Министра 

агропромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 

курирующего деятельность отдела, вносить предложения в план работы отдела; 

4) разрабатывать предложения в проекты правовых актов, договоров, 

соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным  

к компетенции отдела; 

5) обеспечивать организацию мероприятий, направленных на развитие 

сети общественного питания (анализ состояния и развития отдельных сегментов 

отрасли общественного питания, подготовка методических рекомендаций, 

взаимодействие с ассоциациями и некоммерческими партнерствами в сфере 

общественного питания и др.); 

6) анализировать современные мировые и отечественные тенденции 

развития общественного питания; оказывать содействие по внедрению 

прогрессивных форм и методов обслуживания, современных технологий; 

разрабатывать методологию по обеспечению технологических и санитарных 

норм в организациях питания; 

7) осуществлять организационную, консультационную работу по вопросам 

технического регулирования в сфере общественного питания; 

8) проводить организационную, методическую работу и анализ развития 

предприятий питания в гостиницах и иных средствах размещения, предприятий 

питания, расположенных по месту работы, особенности развития 

корпоративного питания, предоставления услуг питания объектами 

нестационарной сети и придорожного сервиса; 

9) обеспечивать организацию и проведение семинаров, совещаний, 

конференций, мастер-классов, профессиональных конкурсов; 

10) проводить консультации и разъяснения по вопросам развития 

предприятий питания в гостиницах и иных средствах размещения, предприятий 

питания, расположенных по месту работы, корпоративного питания, 

предоставления услуг питания объектами нестационарной сети и придорожного 

сервиса; оказывать информационно-справочное обеспечение органов местного 

самоуправления, субъектов предпринимательской деятельности по указанным 

вопросам 

11) принимать участие в разработке программ, направленных  

на регулирование деятельности и развитие предприятий питания в гостиницах  

и иных средствах размещения, предприятий питания, расположенных по месту 

работы, корпоративного питания, предоставления услуг питания объектами 

нестационарной сети и придорожного сервиса; 

12) обеспечивать мониторинг показателя по охвату питанием рабочих  

и служащих промышленных предприятий, выявлять проблемы, осуществлять 

подготовку предложений и вариантов возможных решений; 



13) осуществлять сбор, изучение информации, проводить анализ 

обеспеченности услугами общественного питания в гостиницах и иных 

средствах размещения; анализ качественного состава и определение потребности 

в кадрах для объектов питания в гостиницах и иных средствах размещения,  

в целях предоставления безопасных услуг в соответствие с международными 

стандартами качества; обобщать положительный опыт; 

14) оказывать содействие в организации питания участников и гостей 

мероприятий, проводимых Губернатором и Правительством Свердловской 

области; 

15) совместно с уполномоченными, контрольными и надзорными органами 

принимать участие в проведении обследований хозяйствующих субъектов, 

предоставляющих услуги общественного питания, в пределах компетенции 

отдела и в рамках действующего законодательства; 

16) оказывать содействие в организации работы по защите прав 

потребителей в сфере общественного питания; 

17) обеспечивать координацию хода подготовки и выполнения 

мероприятий по совершенствованию сферы общественного питания,  

по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

18) оказывать методическую и консультативную помощь органам местного 

самоуправления, субъектам предпринимательской деятельности, населению по 

вопросам, касающимся сферы общественного питания и входящим  

в компетенцию отдела; 

19) принимать участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов,  

в состав которых государственный гражданский служащий включен  

в соответствии с правовыми актами, или направлен руководством 

Министерства;  

20) принимать участие в рассмотрении писем, заявлений, жалоб граждан, 

коллективов предприятий в пределах своих полномочий; 

21) готовить информационные материалы по освещению мероприятий 

проводимых отделом, для размещения на официальном сайте Министерства  

и в средствах массовой информации; 

22) исполнять поручения руководителей Министерства, данные в пределах 

их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации  

и Свердловской области; 

23) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  

и законные интересы граждан и организаций; 

24) соблюдать Служебный распорядок Министерства; 

25) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

26) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную 

охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 

сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их 

честь и достоинство; 

27) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 



для исполнения должностных обязанностей; 

28) представлять в установленном порядке предусмотренные 

Федеральным законом № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

29) предоставлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов  

и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», на которых гражданский служащий размещал общедоступную 

информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

30) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или  

о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства 

Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого 

государства; 

31) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования  

к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены 

Федеральным законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

32) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при 

исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту 

интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 

33) соблюдать пропускной режим, правила содержания служебных 

помещений и правила пожарной безопасности; 

34) соблюдать правила делопроизводства. 

21. Государственный гражданский служащий имеет права, 

предусмотренные статьёй 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации».  

22. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

имеет право:  

1) на основные и дополнительные государственные гарантии, 

предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Свердловской области; 

2) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

3) в установленном порядке вносить начальнику отдела предложения  

по вопросам, входящим в компетенцию государственного гражданского 

служащего; 

4) запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей  

и иных должностных лиц организаций, исполнительных органов государственной 

власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных 

образований, расположенных на территории Свердловской области, юридических 

и физических лиц документы, объяснения, иную информацию, необходимую для 

осуществления своих полномочий; 

5) осуществлять в пределах своей компетенции иные полномочия, 

установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации  

и Свердловской области. 



23. Государственный гражданский служащий: 

1) несёт дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного 

проступка, за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом,  

за несоблюдение служебного распорядка, за разглашение сведений, 

составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом 

тайну, и служебной информации, ставших известными государственному 

гражданскому служащему  в связи с исполнением им должностных обязанностей, 

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов 

граждан; 

2) в случае исполнения неправомерного поручения несёт дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность  

в соответствии с федеральными законами; 

3) несёт ответственность за несоблюдение ограничений и запретов, 

связанных с государственной гражданской службой, предусмотренных  

частью 1 статьи 16 и статьёй 17 Федерального закона  

от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации»; 

4) несёт ответственность за совершение в процессе осуществления своей 

деятельности правонарушения в пределах, определённых административным, 

гражданским и уголовным законодательством Российской Федерации; 

5) несёт материальную ответственность за прямой действительный ущерб, 

причинённый представителю нанимателя (статья 238 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

24. За совершение дисциплинарного проступка государственный 

гражданский служащий может быть уволен с государственной гражданской 

службы в случае: 

1) неоднократного неисполнения без уважительных причин должностных 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения своих должностных обязанностей: 

прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более 

четырёх часов подряд в течение служебного дня); 

появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую 

федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными 

государственному гражданскому служащему в связи с исполнением должностных 

обязанностей; 

совершения по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения имущества, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела  

об административных правонарушениях; 



3) принятия государственным гражданским служащим необоснованного 

решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, 

неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу, 

закреплённому за Министерством; 

4) однократного грубого нарушения государственным гражданским 

служащим своих должностных обязанностей, повлекшего за собой причинение 

вреда Министерству и (или) нарушение законодательства Российской Федерации. 

 

4. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные 

решения 

 

25. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий вправе самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по вопросам: 

1) внесения предложений начальнику отдела по разработке планов работы 

отдела, подготовке аналитических и статистических материалов; 

2) выбора способа и метода подготовки справочной и аналитической 

информации; 

3) реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного 

коллегиального органа; 

4) организации учета и хранения переданных ему на исполнение 

документов и материалов; 

5) способа исполнения поручения, если он не указан в поручении; 

6) об уведомлении начальника отдела о возникших проблемах, 

для принятия им соответствующего решения; 

7) о запросе необходимой информации или недостающих документов. 

26. В соответствии с замещаемой должностью государственной 

гражданской службы Свердловской области и в пределах своих полномочий 

государственный гражданский служащий обязан самостоятельно принимать 

управленческие и иные решения по иным вопросам, отнесенным к компетенции 

гражданского служащего, при наличии устного или письменного поручения 

вышестоящего руководителя. 

 

5. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 

правовых актов и (или) проектов управленческих  

и иных решений 

 

27. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  



и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим  

в компетенцию отдела. 
28. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

обязан принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов  
и (или) проектов управленческих и иных решений в рамках исполнения 
должностных обязанностей, определённых в пункте 20 настоящего должностного 
регламента. 

 
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов  
управленческих и иных решений, порядок согласования  

и принятия данных решений 
 

29. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений  
(далее – сроки и процедуры подготовки и принятия решений) определяются  
в соответствии с законодательством Российской Федерации и Свердловской 
области, Административным регламентом Министерства, требованиями 
Инструкции по делопроизводству Министерства, настоящим должностным 
регламентом, поручениями начальника отдела, Заместителя Министра 
агромышленного комплекса и продовольствия Свердловской области, 
курирующего деятельность отдела, Министра агромышленного комплекса  
и продовольствия Свердловской области. 

30. Сроки и процедуры подготовки и принятия решений по вопросам, 
указанным в пунктах 27 и 28 настоящего должностного регламента, также 
определяются в соответствии с Указом Губернатора Свердловской области  
от 09.01.2017 № 1-УГ «О Регламенте Правительства Свердловской области». 

 
7. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
государственными гражданскими служащими, замещающими должности в 

Министерстве агропромышленного комплекса и продовольствия 
Свердловской области, иных государственных органах, другими 

гражданами, а также с организациями 

 

31. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности в Министерстве, иных 

государственных органах, а также с организациями, гражданами осуществляется 

на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, 

утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 

«Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных 

служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей  

18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации», а также в соответствии с: 
1) Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских 

служащих Свердловской области, утверждённым Указом Губернатора 
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Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ «Об утверждении Кодекса этики  
и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской 
области»; 

2) Административным регламентом Министерства;  
3) иными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской 

области;  
4) настоящим должностным регламентом. 
32. Государственный гражданский служащий осуществляет служебное 

взаимодействие в рамках исполнения должностных обязанностей, определённых 
в пункте 20 настоящего должностного регламента, с:  

государственными гражданскими служащими и работниками 
Министерства; 

государственными гражданскими служащими и работниками иных 
государственных органов, муниципальными служащими органов местного 
самоуправления; 

гражданами и представителями организаций. 
33. Служебное взаимодействие государственного гражданского служащего 

осуществляется в следующих формах: 
1) запрос информационно-аналитических материалов, справочных данных  

и иной информации; 
2) направление информационно-аналитических материалов, справочных 

данных и иной информации; 
3) сбор информации; 
4) консультация; 
5) обсуждение проектов правовых актов; 
6) в иных формах.  
 

8. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 
организациям 

 
34. В пределах своих полномочий государственный гражданский служащий 

не оказывает государственные услуги гражданам и организациям.  

 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

служебной деятельности государственного гражданского служащего 

 

35. Профессиональная служебная деятельность государственного 

гражданского служащего оценивается на основе определения его соответствия 

квалификационным требованиям по замещаемой должности государственной 

гражданской службы, его участия в решении поставленных перед отделом задач, 

сложности выполняемой им деятельности, её эффективности и результативности. 

36. Результаты профессиональной служебной деятельности 

характеризуются следующими показателями: 

1) количество выполненных работ; 

2) качество выполненных работ; 

3) сложность выполненных работ; 



4) соблюдение сроков выполнения работ. 

37. Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется 

следующими показателями: 

1) сложность объекта государственного управления; 

2) характер и сложность процессов, подлежащих государственному 

управлению; 

3) новизна работ; 

4) разнообразие и комплектность работ. 
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