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Муниципальное образование Кондинский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ КОНДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от 04 апреля 2023 года
	
	
	№ 199-р

	
	пгт. Междуреченский
	


	Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих




В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года № 113-оз               «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», руководствуясь решением Думы Кондинского района от 29 октября 2021 года № 843 «О принятии осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения», постановлением главы Кондинского района от 27 января 2022 года № 3-п «О закреплении полномочий по решению вопросов местного значения органов местного самоуправления городского поселения Междуреченский на 2022-2024 годы», соглашениями о взаимодействии, кадровом обслуживании, вопросам реализации требований законодательства о муниципальной службе, о противодействии коррупции, о ведении воинского учета и бронировании работников с Контрольно-счетной палатой Кондинского района от 29 апреля 2022 года, с администрацией городского поселения Междуреченский от 30 декабря 2021 года, с органами администрации Кондинского района от 14 апреля 2017 года, Уставом Кондинского района, в целях совершенствования квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, учитывая методические рекомендации по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0.) Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации:

1. Утвердить примерные должностные инструкции муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы:


1.1. Высшей, главной, ведущей групп, учреждаемых для выполнения функции «руководитель» (приложение 1).


1.2. Главной группы, учреждаемой для выполнения функций «помощник (советник)» (приложение 2).


1.3. Главной, ведущей, старшей, младшей групп, учреждаемых для выполнения функций «специалист», «обеспечивающий специалист» (приложение 3).


2. Управлению кадровой политики администрации Кондинского района               в срок до 30 июня 2023 года организовать работу в структурных подразделениях администрации Кондинского района, органах администрации Кондинского района, Контрольно-счетной палате Кондинского района, администрации городского поселения Междуреченский по совершенствованию должностных инструкций муниципальных служащих в соответствии с утвержденными примерными должностными инструкциями.

3. Руководителям структурных подразделений администрации Кондинского района, руководителям органов администрации Кондинского района,  председателю Контрольно-счетной палате Кондинского района, главе городского поселения Междуреченский разработать должностные инструкции муниципальных служащих в соответствии с утвержденными примерными должностными инструкциями. 

4. Признать утратившими силу распоряжения администрации Кондинского района:

от 07 июня 2017 года № 338-р «Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих»;

от 15 июня 2018 года № 414-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Кондинского района от 07 июня 2017 года № 338-р 
«Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих».

5. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы района А.В. Кривоногова.

	Глава района
	
	А.А.Мухин


са/Банк документов/Распоряжения 2023
Приложение 1
к распоряжению администрации района

от 04.04.2023 № 199-р

Примерная должностная инструкция

__________________________________________________

(указать наименование должности муниципальной службы в соответствии с утвержденным штатным расписанием)

(высшая, главная, ведущая группы, учреждаемые для выполнения функции «руководитель»)

	СОГЛАСОВАНО

Должностная инструкция согласовывается с первым (заместителем) главы Кондинского района, курирующим структурное подразделение, орган администрации Кондинского района; руководителем структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района; непосредственным руководителем структурного подразделения; руководителем подразделения кадровой службы; руководителем юридического подразделения.
	
	УТВЕРЖДАЮ

_______________________________________

(должность представителя нанимателя (работодателя)

_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

«____»____________________ 20___ года




1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы _______________________________________ (наименование должности)
 в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы муниципального образования Кондинский район относится к высшей (главной,  ведущей) группе должностей, учреждаемой для выполнения функции «руководитель».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой  муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:   _______________________________________________________________________________
. 
1.4. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Кондинского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Устав Кондинского района).
1.5. _________________ (наименование должности) непосредственно подчиняется _____________ (указать, кому подчиняется).
1.6. В период отсутствия ________________________ (наименование должности) (командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, временная нетрудоспособность и так далее) его обязанности исполняет ______________________ (наименование должности) в соответствии с правовым актом _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления). 
2. Квалификационные требования

Для замещения должности ___________________ (наименование должности)  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ____________________ (наименование должности), должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности __________________ (наименование должности):
а) необходимо иметь не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки (для высшей группы должностей);

б) необходимо иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки (для главной группы должностей).

Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

в) без предъявления требования к стажу (для ведущей группы должностей);
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность ____________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 06 октября 2010 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года  
№ 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;


Устава (основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;


Устава Кондинского района;
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работы в информационно-правовых системах.


2.1.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями: 
общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

управленческие умения
:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, организаций;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ______________________ (наименование должности), должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки  ________________________________
.
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность __________________ (наименование должности), должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности
: 
________________________________________________________;

________________________________________________________.

2.2.3. Иные знания _______________ (наименование должности) должны включать
:

________________________________________________________;

________________________________________________________.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность _____________________ (наименование должности), должен обладать следующими умениями
:  
________________________________________________________;

________________________________________________________.

3. Должностные обязанности 
3.1. ______________ (наименование должности) в соответствии с федеральными законами от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав Кондинского района и иные муниципальные правовые акты Кондинского района и обеспечивать их исполнение.
3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.1.4. Соблюдать установленные в _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления) Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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.
3.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи (представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).
3.1.9. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
3.1.10. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
3.1.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ                                  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.1.12. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.13. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликта интересов, уведомить в порядке, определенном представителем
нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.1.14. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
3.1.15. В целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.16. Ежегодно, не позднее 01 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
3.1.17. Информировать должностных лиц кадровой службы, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о ставших ему известных фактах несоблюдения муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов либо неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3.1.18. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.1.19. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.1.20. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.1.21. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.1.22. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
3.1.23. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.1.24. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий. 
3.1.25. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.1.26. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления).
3.1.27. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.
3.1.28. Нести иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. ___________________ (наименование должности) также исполняет следующие обязанности, предусмотренные Положением о ______________ (указать наименование структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района):

указать иные обязанности.
3.3. ___________________ (наименование должности) выполняет  требования, установленные системой управления охраны труда в администрации Кондинского района, а именно:
указать требования.
4. Права 
4.1. _________________ (наименование должности) в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
4.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.1.7. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.1.8. Защиту своих персональных данных.
4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
4.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
4.1.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.2. _________________ (наименование должности) вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
4.3. ________________ (наименование должности) в связи с исполнением должностных обязанностей также обладает следующими правами:

указать иные права.

5. Ответственность

5.1. __________________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за неисполнение или ненадлежащее исполнение принятых главой Кондинского района решений.
5.1.2. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
5.1.3. За несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
5.1.4. За нарушение норм Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.2. Согласно статье 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе Российской Федерации» ___________________ (наименование должности) в случае исполнения им неправомерного поручения несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.3. _____________________ (наименование должности) подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе Российской Федерации». 
5.4. _____________________ (наименование должности):


5.4.1. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в части обеспечения полного и своевременного принятия мер и проведения мероприятий по противодействию коррупции в подведомственных структурных подразделениях (указывается для заместителей главы района).

5.4.2. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в части обеспечения полного и своевременного принятия мер и проведения мероприятий по противодействию коррупции в возглавляемом структурном подразделении (указывается для руководителей органа администрации Кондинского района).

5.4.3. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в части обеспечения ознакомления с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции и проведения регулярной работы по разъяснению требований антикоррупционного законодательства с муниципальными служащими (сотрудниками) возглавляемого структурного подразделения (указывается для руководителей структурных подразделений администрации Кондинского района).

5.4.4. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в структурном подразделении (указывается для заместителей структурного подразделения администрации Кондинского района, заместителей руководителей органа администрации Кондинского района).

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. ____________________ (наименование должности) вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по всем вопросам в пределах полномочий, определенных Положением о ______________ (указать наименование структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района).

6.1.1. ___________________ (наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
внесения по своей инициативе на рассмотрение главы Кондинского района проектов постановлений (распоряжений) администрации Кондинского района, проектов решений Думы Кондинского района;

перечислить вопросы, по которым руководитель вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

6.1.2. ____________________ (наименование должности) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

внесения на рассмотрение главы Кондинского района проектов постановлений (распоряжений) администрации Кондинского района и проектов решений Думы Кондинского района, иных документов и материалов во исполнение федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
подписания приказов и служебной документации в пределах компетенции;

заключения договоров (в том числе служебных контрактов и трудовых договоров), муниципальных контрактов;

выдачи доверенностей;

подписания банковских и финансовых документов;

утверждения должностных инструкций  сотрудников; 
направления в установленном порядке работников в служебные командировки;

приема граждан, обеспечения своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан в пределах компетенции;
перечислить вопросы, по которым руководитель обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

6.2. __________________ (наименование должности) в соответствии со своей компетенцией принимает решения по согласованию, утверждению и подписанию иных документов, не противоречащих действующему законодательству.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. ____________________ (наименование должности) вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности.
перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать руководитель в соответствии со своей компетенцией.

7.2. ________________________ (наименование должности) по поручению главы Кондинского района, первого заместителя (заместителя) главы Кондинского района, в ведении которого находится структурное подразделение, а также во исполнение федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности.

перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых обязан участвовать Руководитель в соответствии со своей компетенцией.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Порядок оформления документов, сроки подготовки и рассмотрения проектов документов, порядок согласования документов определяются Инструкцией по делопроизводству в администрации Кондинского района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями

9.1. Порядок служебного взаимодействия __________________ (наименование должности) в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими структурного подразделения, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями осуществляется в соответствии с иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и __________________ (указать орган местного самоуправления).
9.2. ________________________ (наименование должности) в своей деятельности взаимодействует с  организациями:

перечислить.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Раздел включается в должностную инструкцию в случае, если муниципальный  служащий оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям. Перечень муниципальных услуг должен быть определен в соответствии с административным регламентом органа местного самоуправления и стандартами оказания соответствующих муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией _____________________________________________________________________________

(указать наименование должности муниципальной службы в соответствии с утвержденным штатным расписанием)
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления 
с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер правового акта

о назначении 
на должность муниципальной службы
	Дата и номер правового акта об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 2

к распоряжению администрации района

от 04.04.2023 № 199-р

Примерная должностная инструкция помощника (советника) 
	СОГЛАСОВАНО

Должностная инструкция согласовывается с руководителем подразделения кадровой службы; руководителем юридического подразделения.
	
	УТВЕРЖДАЮ

________________________________________

(должность представителя нанимателя (работодателя)

____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

«____»____________________ 20___ года




1. Общие положения


1.1. Должность помощника (советника) лица, замещающего муниципальную должность муниципального образования Кондинский район (далее - Помощник (Советник)) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы муниципального образования Кондинский район относится к главной группе должностей, учреждаемой для выполнения функций «Помощники (Советники)».
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой  муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:   ______________________________________________________________________________
. 
1.4. Помощник (Советник) назначается и освобождается от должности ______________________
 в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Кондинского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Устав Кондинского района) на определенный срок, ограниченный сроком полномочий лица, замещающего муниципальную должность.

1.5. Помощник (Советник) непосредственно подчиняется лицу, замещающему муниципальную должность.

1.6. В период отсутствия Помощника (Советника)  (командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, временная нетрудоспособность и так далее) его обязанности исполняет  ______________________ (наименование должности) в соответствии с правовым актом _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления). 
2. Квалификационные требования

Для замещения должности Помощника (Советника) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

 2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Помощника (Советника), должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности Помощника (Советника) необходимо иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность Помощника (Советника) должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 06 октября 2010 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года 
№ 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;

Устава (основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

Устава Кондинского района;
работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
работы в информационно-правовых системах.

2.1.4. Помощник (Советник) должен обладать следующими умениями: 
общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

управленческие умения:

________________________________________________________________________
.
2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Помощника (Советника), должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки  ________________________________
.
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Помощника (Советника), должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности
:

________________________________________________________;

________________________________________________________.

2.2.3. Иные знания Помощника (Советника) должны включать
:  
________________________________________________________;

________________________________________________________.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность Помощника (Советника), должен обладать следующими умениями
:  
________________________________________________________;

________________________________________________________.

3. Должностные обязанности

3.1. Помощник (Советник) в соответствии с федеральными законами от 02 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 
2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав Кондинского района и иные муниципальные правовые акты Кондинского района и обеспечивать их исполнение.
3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией. 
3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций. 
3.1.4. Соблюдать установленные в администрации Кондинского района Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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.
3.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи (представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).
3.1.9. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
3.1.10. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
3.1.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.1.12. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.13. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликта интересов, уведомить в порядке, определенном представителем
нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.1.14. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
3.1.15. В целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.16. Ежегодно, не позднее 01 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
3.1.17. Информировать должностных лиц кадровой службы, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о ставших ему известных фактах несоблюдения муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов либо неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3.1.18. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.1.19. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.1.20. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.1.21. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.1.22. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
3.1.23. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.1.24. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий. 
3.1.25. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.1.26. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации Кондинского района.
3.1.27. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.
3.1.28. Нести иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Помощник (Советник) также исполняет следующие обязанности:

указать иные обязанности.
3.3. Помощник (Советник) выполняет  требования, установленные системой управления охраны труда в администрации Кондинского района, а именно:
указать требования.
4. Права 

4.1. Помощник (Советник) в соответствии со статьей 11 Федерального закона 
от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
4.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.
4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.1.7. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.1.8. Защиту своих персональных данных.
4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
4.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
4.1.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.2. Помощник (Советник) вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
4.3. Помощник (Советник) в связи с исполнением должностных обязанностей также обладает следующими правами:

указать иные права.

5. Ответственность

5.1. Помощник (Советник) несет установленную законодательством ответственность:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за неисполнение или ненадлежащее исполнение принятых главой Кондинского района решений.
5.1.2. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
5.1.3. За несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
5.1.4. За нарушение норм Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.2. Согласно статье 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе Российской Федерации» Помощник (Советник) в случае исполнения им неправомерного поручения несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Помощник (Советник) подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации». 
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Помощник (Советник) в пределах своей компетенции принимает участие, а также самостоятельно осуществляет подготовку следующих документов:

6.1.1. Протоколов (документов, фиксирующих обсуждение вопросов и принятие решений на заседаниях, совещаниях, конференциях).
6.1.2. Извещений (документов, информирующих о предстоящем мероприятии и предлагающих принять в нем участие).
6.1.3. Заключений (документов, содержащих мнение, экспертную оценку, вывод комиссии, рабочей группы или специалиста).
6.1.4. Докладных записок (документов, адресованных лицу, замещающему муниципальную должность, содержащих обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений).
6.1.5. Справок (документов, содержащих описание тех или иных фактов или событий).
6.1.6. Предложений (разновидностей докладных, содержащих перечень конкретных предложений по определенному вопросу).

Дополнительно для Помощника (Советника):

6.1.7. Обзоров (документов, составленных в целях информации подведомственных и других организаций о научных и других работах в той или иной области или о деятельности группы учреждений в определенный период).
6.1.8. Докладов (документов, содержащих изложение определенных вопросов, предложений и предназначений, в основном, для устного прочтения).
6.1.9. Пояснительных записок (введений или заключений к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и тому подобное).
6.1.10. Отзывов (документов, содержащих мнение учреждения, специалиста по поводу какой-либо работы, присланной на рассмотрение).
6.1.11. Тезисов (сформулированных основных мыслей, положений доклада, лекции, статьи первичного документа).

6.2. Помощник (Советник) по поручению лица, замещающего муниципальную должность вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

перечислить вопросы, по которым Помощник (Советник) вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

6.3. Помощник (Советник) в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовки предложений и докладных записок в установленной сфере деятельности:
перечислить вопросы, по которым Помощник (Советник) обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Помощник (Советник) вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности:
перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать Помощник (Советник) в соответствии со своей компетенцией.

7.2. Помощник (Советник) по поручению лица, замещающего муниципальную должность, обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности:

перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых обязан участвовать Помощник (Советник) в соответствии со своей компетенцией.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Порядок оформления документов, сроки подготовки и рассмотрения проектов документов, порядок согласования документов определяются Инструкцией по делопроизводству в администрации Кондинского района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями

9.1. Порядок служебного взаимодействия Помощника (Советника) в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими структурного подразделения, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями осуществляется в соответствии с иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и __________________ (указать орган местного самоуправления).
9.2. Помощник (Советник) в своей деятельности взаимодействует с  организациями:

перечислить.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Раздел включается в должностную инструкцию в случае, если муниципальный  служащий оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям. Перечень муниципальных услуг должен быть определен в соответствии с административным регламентом органа местного самоуправления и стандартами оказания соответствующих муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией _____________________________________________________________________________

(указать наименование должности муниципальной службы в соответствии с утвержденным штатным расписанием)
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления 
с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер правового акта

о назначении 
на должность муниципальной службы
	Дата и номер правового акта об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Приложение 3

к распоряжению администрации района

от 04.04.2023 № 199-р

Примерная должностная инструкция

__________________________________________________

(указать наименования должности муниципальной службы структурного подразделения органа местного самоуправления)

(главная, ведущая, старшая группы, учреждаемые для выполнения функции «специалист»)

(младшая группа, учреждаемая для выполнения функции «обеспечивающий специалист»)
	СОГЛАСОВАНО

Должностная инструкция согласовывается с первым (заместителем) главы Кондинского района, курирующим структурное подразделение, орган администрации Кондинского района; руководителем структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района; непосредственным руководителем структурного подразделения; руководителем подразделения кадровой службы; руководителем юридического подразделения.
	
	УТВЕРЖДАЮ

_______________________________________

(должность представителя нанимателя (работодателя)

_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

«____»____________________ 20___ года




1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы _____________________________ (наименование должности)
 в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы муниципального образования Кондинский район относится:

к главной (ведущей, старшей) группе должностей, учреждаемой для выполнения функции «специалист»;

к младшей группе должностей, учреждаемой для выполнения функции «обеспечивающий специалист».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой  муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:   ______________________________________________________________________________
. 
1.4. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном федеральным законодательством и законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Кондинского муниципального района Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее - Устав Кондинского района).
1.5. _________________ (наименование должности) непосредственно подчиняется _____________ (указать, кому подчиняется).
1.6. В период отсутствия ________________________ (наименование должности) (командировка, ежегодный оплачиваемый отпуск, временная нетрудоспособность и так далее) его обязанности исполняет ______________________ (наименование должности) в соответствии с правовым актом _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления). 
2. Квалификационные требования

Для замещения должности ___________________ (наименование должности)  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

 2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1 Муниципальный служащий, замещающий должность ____________________ (наименование должности), должен иметь:

высшее образование (для главной, ведущей групп должностей);

профессиональное образование (для старшей, младшей групп должностей).
.
2.1.2. Для замещения должности ___________________ (наименование должности):

(для главной группы должностей) необходимо иметь не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы главной группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

(для ведущей, старшей, младшей группы должностей) без предъявления требования к стажу.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность ____________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федерального закона от 06 октября 2010 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года  
№ 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;


Устава (основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;


Устава Кондинского района.


работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

работы в информационно-правовых системах;

2.1.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями: 
общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать рабочее время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность _______________________ (наименование должности), должен иметь:

высшее образование по специальности, направлению подготовки  ________________________________ (для главной, ведущей групп должностей);

профессиональное образование (для старшей, младшей групп должностей).
.
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность __________________ (наименование должности), должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного 
округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности
:

________________________________________________________;

________________________________________________________.

2.2.3. Иные знания _______________ (наименование должности) должны включать
:  
_________________________________________________________;

_________________________________________________________.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность _____________________ (наименование должности), должен обладать следующими умениями
:  
________________________________________________________;

________________________________________________________.
3. Должностные обязанности 
3.1. ______________ (наименование должности) в соответствии с федеральными законами от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав Кондинского района и иные муниципальные правовые акты Кондинского района и обеспечивать их исполнение.
3.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.1.4. Соблюдать установленные в _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления) Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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.
3.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
3.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи (представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).
3.1.9. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
3.1.10. Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
3.1.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.1.12. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.1.13. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения
конфликта интересов, уведомить в порядке, определенном представителем
нанимателя (работодателем) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.1.14. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
3.1.15. В целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.1.16. Ежегодно, не позднее 01 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов                                   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещена общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
3.1.17. Информировать должностных лиц кадровой службы, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о ставших ему известных фактах несоблюдения муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов либо неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3.1.18. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.1.19. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.1.20. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.1.21. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.1.22. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
3.1.23. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.1.24. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.
3.1.25. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.1.26. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету _______________________ (указать наименование органа местного самоуправления).
3.1.27. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.
3.1.28. Нести иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. ___________________ (наименование должности) также исполняет следующие обязанности, предусмотренные Положением о ______________ (указать наименование структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района):

указать иные обязанности
3.3. ___________________ (наименование должности) выполняет  требования, установленные системой управления охраны труда в администрации Кондинского района, а именно:
указать требования.
4. Права 
4.1. _________________ (наименование должности) в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право на:

4.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.
4.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
4.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 
4.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.
4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования.
4.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.1.7. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета. 
4.1.8. Защиту своих персональных данных.
4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
4.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
4.1.12. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.2. _________________ (наименование должности) вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
4.3. ________________ (наименование должности) в связи с исполнением должностных обязанностей также обладает следующими правами:

указать иные права.

5. Ответственность

5.1. __________________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, в том числе за неисполнение или ненадлежащее исполнение принятых главой Кондинского района решений.
5.1.2. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
5.1.3. За несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
5.1.4. За нарушение норм Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.2.Согласно статье 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе Российской Федерации» ___________________ (наименование должности) в случае исполнения им неправомерного поручения несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. _____________________ (наименование должности) подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе Российской Федерации». 
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. ______________________ (наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

подготовки проектов следующих документов органа местного самоуправления: инструкций, протоколов, извещений, заключений, докладных записок, справок, обзоров, докладов, предложений, пояснительных записок, отзывов, списков, перечней, правил, тезисов:
перечислить вопросы, по которым специалист вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

6.2. _______________________ (наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:

подготовки предложений и докладных записок в установленной сфере деятельности структурного подразделения органа местного самоуправления непосредственному руководителю:
перечислить вопросы, по которым специалист обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. ____________________ (наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений: 
перечислить виды проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, в подготовке которых вправе участвовать специалист в соответствии со своей компетенцией.

7.2. ___________________ (наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

Положения о ______________ (указать наименование структурного подразделения администрации Кондинского района, органа администрации Кондинского района);

графика отпусков муниципальных служащих;

иных актов по поручению непосредственного руководителя.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Порядок оформления документов, сроки подготовки и рассмотрения проектов документов, порядок согласования документов определяются Инструкцией по делопроизводству в администрации Кондинского района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями

9.1. Порядок служебного взаимодействия ____________________ (наименование должности) в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими структурного подразделения, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами, а также организациями осуществляется в соответствии с иными нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и __________________ (указать орган местного самоуправления).
9.2. ____________________ (наименование должности) в своей деятельности взаимодействует с  организациями:

перечислить.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Раздел включается в должностную инструкцию в случае, если муниципальный  служащий оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям. Перечень муниципальных услуг должен быть определен в соответствии с административным регламентом органа местного самоуправления и стандартами оказания соответствующих муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Лист ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией _____________________________________________________________________________

(указать наименование должности муниципальной службы в соответствии с утвержденным штатным расписанием)
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы
	Дата и подпись муниципального служащего (лица), назначаемого на должность муниципальной службы, после ознакомления 
с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер правового акта

о назначении 
на должность муниципальной службы
	Дата и номер правового акта об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


� Указывается полное наименование должности муниципальной службы в соответствии с утвержденным штатным расписанием.


� Указывается в соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности  (далее - перечень), опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0).


� Указывается в соответствии с перечнем, опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0).


� Указываются управленческие умения для определенных категорий и групп должностей муниципальной службы, указанных в разделе 2 Методических рекомендации по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0.) (далее - Методические рекомендации).


� Требования к направлению подготовки (специальности) профессионального образования определяются с учетом области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - область деятельности), в соответствии с подходами, изложенными в  разделе 2 Методических рекомендаций и разделом I  Справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы (далее - Справочник).


� Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного �округа – Югры, знания муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - вид деятельности), определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и пунктом 1 раздела II Справочника.


� Перечисляются конкретные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в рамках области и вида деятельности, определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций  и пунктом 2 раздела II Справочника.


� Требования к умениям с учетом области и вида деятельности определяются в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и разделом III Справочника.


� Указывается в соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности  (далее - перечень), опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0). 


� Указывается в соответствии с перечнем, опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0). 


� Указывается представитель нанимателя муниципального служащего.


� Указываются управленческие умения для определенных категорий и групп должностей муниципальной службы, указанных в пункте 2 Методических рекомендации по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0.) (далее - Методические рекомендации).


� Требования к направлению подготовки (специальности) профессионального образования определяются с учетом области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - область деятельности), в соответствии с подходами, изложенными в  разделе 2 Методических рекомендаций и разделом I  Справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы (далее - Справочник).


� Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знания муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - вид деятельности), определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и пунктом 1 раздела II Справочника.


� Перечисляются конкретные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в рамках области и вида деятельности, определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций  и пунктом 2 раздела II Справочника.


� Требования к умениям с учетом области и вида деятельности определяются в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и разделом III Справочника.


.





� Указывается полное наименование должности муниципальной службы органа в соответствии с утвержденным штатным расписанием.


� Указывается в соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности  (далее - перечень), опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0).


� Указывается в соответствии с перечнем, опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0).


� Требования к направлению подготовки (специальности) профессионального образования определяются с учетом области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - область деятельности), в соответствии с подходами, изложенными в  разделе 2 Методических рекомендаций и разделом I  Справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы (далее - Справочник).


� Требования к направлению подготовки (специальности) профессионального образования определяются с учетом области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - область деятельности), в соответствии с подходами, изложенными в  разделе 2 Методических рекомендаций и разделом I  Справочника типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы (далее - Справочник).


� Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знания муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее - вид деятельности), определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и пунктом 1 раздела II Справочника.


� Перечисляются конкретные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в рамках области и вида деятельности, определенные в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций  и пунктом 2 раздела II Справочника.


� Требования к умениям с учетом области и вида деятельности определяются в соответствии с разделом 2 Методических рекомендаций и разделом III Справочника.





