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№  58 от 01.08.2024 года                      с. Сосновка                               «Бесплатно»             

СЕЛЬСКИЕ    ВЕДОМОСТИ

Информационный   бюллетень  Комитета  местного  самоуправления  Сосновского сельсовета  Бессоновского  района  Пензенской  области. Издание 
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АДМИНИСТРАЦИЯ СОСНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  31.07.2024г. № 105
с. Сосновка
Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области

В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, администрация Сосновского сельсовета постановляет:

1. Утвердить прилагаемые примерные должностные инструкции муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
2. Признать утратившим силу постановление администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района  Пензенской области от 14.02.2022 № 21 «Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Сосновский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования (обнародования).
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.



И.о. главы администрации 
Сосновского сельсовета                                                                    В.А. Борясов




Утверждены
Постановлением администрации
Сосновского сельсовета
Бессоновского района Пензенской области
от 14.02.2022 года № 21

Примерная должностная инструкция муниципального служащего высшей группы должностей 
	УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации Сосновского сельсовета
Бессоновского района Пензенской области
от « 31 » июля 2024г. № 105



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(указать наименование должности с указанием наименования отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления)
1. Общие положения
1. Должность муниципальной службы … … (указать наименование должности в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании, наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления) и (или) органа местного самоуправления) (далее - …. … (указать краткое наименование должности, отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления, органа местного самоуправления) относится к высшей группе должностей муниципальной службы.
Регистрационный номер (код) должности - … … (указать в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании). 
2. Область профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование области профессиональной служебной деятельности).
3. Вид профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование вида профессиональной служебной деятельности в указанной области профессиональной служебной деятельности).[footnoteRef:1] [1:  Если муниципальный служащий исполняет несколько полномочий органов местного самоуправления (областей и видов деятельности), необходимо формулировать требования, исходя из основной функции муниципального служащего, осуществляемой им в органе местного самоуправления. При этом при равной значимости функций, осуществляемых муниципальным служащим, необходимо определять квалификационные требования путем основополагающих знаний,  умений для исполнения должностных обязанностей.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности … … (указать краткое наименование должности) осуществляется … … (указать наименование должности муниципальной службы, замещаемой на постоянной основе лицом, уполномоченным назначать и освобождать муниципального служащего от должности муниципальной службы). 
5. … … (указать краткое наименование должности) непосредственно подчиняется … … (указать наименование должности непосредственного руководителя муниципального служащего).
… … (указать краткое наименование должности) имеет в подчинении … … (указать наименования должностей подчиненных муниципальных служащих).
6. … … (указать краткое наименование должности) обязан исполнять должностные обязанности … … (указать наименование должности муниципального служащего, чьи обязанности должен исполнять муниципальный служащий) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы
7. Для замещения должности … … (указать краткое наименование должности) устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры[footnoteRef:2]. [2:  Квалификационное требование о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется в отношении граждан (муниципальных служащих), указанных в части 2 статьи 6 Закона Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области». В соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.] 

7.2. Наличие не менее трех лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Профессиональный уровень:
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
… … (указать иные Федеральные законы, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
… ) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО 
«О противодействии коррупции в Пензенской области»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
... … (указать иные нормативные правовые акты Пензенской области и муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;
2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;
3) принципы муниципальной службы;
4) современные концепции управления персоналом; 
5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
…  (указать иные профессиональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
… … (указать иные функциональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
… … (указать профессиональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
7.3.6. Наличие функциональных умений:
… …((указать функциональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
3. Должностные обязанности
8. Основные обязанности… … (указать краткое наименование должности), а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению   установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления) … … (указать краткое наименование должности) обязан:
…. ... (перечислить должностные обязанности муниципального служащего).
12) контролировать исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;
13) информировать население через средства массовой информации и в иных формах о результатах деятельности … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления);
14) обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивать обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления);
15) принимать меры по предупреждению коррупции в возглавляемом … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления), в том числе по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;
16) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
17) 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;
18) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
19) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
20) обеспечивать соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления)[footnoteRef:3]; [3:  В случае замещения должности начальника Управления, начальника отдела местной администрации обязанность формулируется следующим образом: «20) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных».] 

21) обеспечивать в … …  (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления) рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, подписывать ответы на обращения граждан;[footnoteRef:4]  [4:  Подпункт 21 обязателен для включения в должностную инструкцию руководителя органа местного самоуправления, руководителя структурного подразделения. 
В случае замещения должности начальника Управления, начальника отдела местной администрации обязанность формулируется следующим образом: «21) обеспечивать в … … (указывается краткое наименование структурного подразделения органа местного самоуправления) рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.»
] 

…. ..) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;
… …) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
10. … … (указать краткое наименование должности) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, … … (указать виды правовых актов, которые обязан исполнять муниципальный служащий) и поручениями … … (указываются наименования должностей муниципальной службы, замещаемых лицами, чьи поручения обязан исполнять муниципальный служащий).
11. … … (указать краткое наименование должности) за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… …  (указать краткое наименование должности) несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… … (указать краткое наименование должности) несёт ответственность за соблюдение муниципальными служащими возглавляемого … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления) требований охраны труда и обеспечения безопасности труда[footnoteRef:5]. [5:  Пункт включается для руководителей структурных подразделений отраслевых (функциональных) органов администрации, органов местного самоуправления. В случае, если в отраслевом (функциональном) органе администрации, органе местного самоуправления отсутствует структурное подразделение, то данный пункт, включается в должностную инструкцию руководителя отраслевого (функционального) органа администрации, органа местного самоуправления.] 

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
13. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
15. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных   решений … …(указать краткое наименование должности) определяются в соответствии с … … (указать Правила делопроизводства, которыми определяются сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области … … (наименование муниципального образования), определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления… … (наименование муниципального образования).
7. 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, другими гражданами, а также с организациями

17. Взаимодействие … … (указать краткое наименование должности) с муниципальными служащими … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального органа администрации или органа местного самоуправления), муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 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 муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления[footnoteRef:6] [6:  Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Начальник отдела  администрации муниципальные услуги не оказывает.».
] 

18. … … (указать краткое наименование должности) принимает участие в оказании следующих муниципальных услуг (видов деятельности):
… … (указать полный перечень оказываемых муниципальных услуг либо сделать запись, что муниципальные услуги не оказываются).
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности… …(указать краткое наименование должности) оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),
3) качество выполненной работы,
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),
5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).
_____________________________________________________________________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________ ____________________  _____________________________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)

Согласовано:
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления
______________  ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления
______________ (____________________) __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
С должностной инструкцией ознакомлен:
_____________                       ________        __________________________
(должность муниципального служащего)                         (подпись)              (инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия)
«____»_______20_г.
_____________

Примерная должностная инструкция муниципального служащего 
[bookmark: _категории_«Специалисты»]главной группы должностей 

УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации 
Сосновского сельсовета
Бессоновского района Пензенской области
от «___» _________ 2024 г.  № ______

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(указать наименование должности с указанием наименования отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления)
1. Должность муниципальной службы … … (указать наименование должности в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании, наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления) (далее - …. … указать краткое наименование должности, отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления, органа местного самоуправления) относится к главной группе должностей муниципальной службы.
Регистрационный номер (код) должности - … … (указать в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании). 
2. Область профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование области профессиональной служебной деятельности).
3. Вид профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование вида профессиональной служебной деятельности в указанной области профессиональной служебной деятельности).[footnoteRef:7] [7:  Если муниципальный служащий исполняет несколько полномочий органов местного самоуправления (областей и видов деятельности), необходимо формулировать требования, исходя из основной функции муниципального служащего, осуществляемой им в органе местного самоуправления. При этом при равной значимости функций, осуществляемых муниципальным служащим, необходимо определять квалификационные требования путем основополагающих знаний,  умений для исполнения должностных обязанностей.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности … … (указать краткое наименование должности) осуществляется … … (указать наименование должности муниципальной службы, замещаемой на постоянной основе лицом, уполномоченным назначать и освобождать муниципального служащего от должности муниципальной службы). 
5. … … (указать краткое наименование должности) непосредственно подчиняется … … (указать наименование должности непосредственного руководителя).
… … (указать краткое наименование должности) имеет в подчинении … … (указать наименования должностей подчиненных).
6. … … (указать краткое наименование должности) обязан исполнять должностные обязанности … … (указать наименование должности муниципального служащего, чьи обязанности должен исполнять муниципальный служащий) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы

	7. Для замещения должности … … (указать краткое наименование должности) устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры[footnoteRef:8]. [8:  Квалификационное требование о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется в отношении граждан (муниципальных служащих), указанных в части 2 статьи 6 Закона Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области». В соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.] 

7.2. Наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. Профессиональный уровень:
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
… … (указать иные Федеральные законы, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
… ) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО 
«О противодействии коррупции в Пензенской области»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
... … (указать иные нормативные правовые акты Пензенской области и муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;
2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;
3) принципы муниципальной службы;
4) современные концепции управления персоналом; 
5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
…  (указать иные профессиональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
… … (указать иные функциональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
… … (указать профессиональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
7.3.6. Наличие функциональных умений:
3. Должностные обязанности
8. Основные обязанности… … (указать краткое наименование должности), а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на … … (указать краткое наименования отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления) … … (указать краткое наименование должности) обязан:
…. ... (перечислить должностные обязанности муниципального служащего).
12) контролировать исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;
13) информировать население через средства массовой информации и в иных формах о результатах деятельности … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления);
14) обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивать обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в … … (указать краткое наименование органа местного самоуправления);
15) принимать меры по предупреждению коррупции в возглавляемом … … (указать краткое наименование структурного подразделения отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения органа местного самоуправления), в том числе по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;
16) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
17) 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;
18) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
19) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
20) обеспечивать соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в … … (указать краткое наименование структурного подразделения отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения органа местного самоуправления);
21) обеспечивать в … …  (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления) рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации, подписывать ответы на обращения граждан;[footnoteRef:9]  [9:  Подпункт 21 обязателен для включения в должностную инструкцию руководителя структурного подразделения. 
В случае замещения должности начальника отдела в управлении обязанность формулируется следующим образом: «21) обеспечивать в … … (указывается краткое наименование структурного подразделения органа местного самоуправления) рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.»
] 

…. ..) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка … …(указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;
… …)  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
10. … … (указать краткое наименование должности) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, … … (указать виды правовых актов, которые обязан исполнять муниципальный служащий) и поручениями … … (указываются наименования должностей муниципальной службы, замещаемых лицами, чьи поручения обязан исполнять муниципальный служащий).
11. … …  (указать краткое наименование должности) за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… …  (указать краткое наименование должности) несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… … (указать краткое наименование должности) несёт ответственность за соблюдение муниципальными служащими возглавляемого структурного подразделения требований охраны труда и обеспечения безопасности труда[footnoteRef:10]. [10:  Пункт включается для начальника отдела в управлении администрации, начальника отдела в департаменте, управлении, комитете.] 

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

12. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
13. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений
14. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
15. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок 
согласования и принятия данных решений
16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных   решений … …(указать краткое наименование должности) определяются в соответствии с … … (указать Правила делопроизводства, которыми определяются сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области … … (наименование муниципального образования), определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
7. 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, другими гражданами, а также с организациями

17. Взаимодействие … … (указать краткое наименование должности) с муниципальными служащими … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 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 муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Бессоновского района Пензенской области.

8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления[footnoteRef:11] [11:  Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Начальник отдела Управления муниципальные услуги не оказывает.».
] 

18. … … (указать краткое наименование должности) принимает участие в оказании следующих муниципальных услуг (видов деятельности):
… … (указать полный перечень оказываемых муниципальных услуг либо сделать запись, что муниципальные услуги не оказываются).
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности… …(указать краткое наименование должности) оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),
3) качество выполненной работы,
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),
5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

_____________________________________________________________________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________ ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)

Согласовано:
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления
______________  ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления
______________ (____________________) __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)

С должностной инструкцией ознакомлен:
_____________                       ________        __________________________
(должность муниципального служащего)                         (подпись)              (инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия)

«____»_______20_г.
_____________








Примерная должностная инструкция муниципального служащего 
ведущей группы должностей

	УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации
Сосновского сельсовета
 Бессоновского района Пензенской области
от «___» _________ 2024 г. № ______



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(указать наименование должности с указанием наименования отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления)

1. Общие положения
1. Должность муниципальной службы … … (указать наименование должности в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании, наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления) (далее - …. … (указать краткое наименование должности, отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления, органа местного самоуправления) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
Регистрационный номер (код) должности - … … (указать в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании). 
2. Область профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование области профессиональной служебной деятельности).
3. Вид(ы) профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование вида профессиональной служебной деятельности в указанной области профессиональной служебной деятельности).[footnoteRef:12] [12:  Если муниципальный служащий исполняет несколько полномочий органов местного самоуправления (областей и видов деятельности), необходимо формулировать требования, исходя из основной функции муниципального служащего, осуществляемой им в органе местного самоуправления. При этом при равной значимости функций, осуществляемых муниципальным служащим, необходимо определять квалификационные требования путем основополагающих знаний,  умений для исполнения должностных обязанностей.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности … … (указать краткое наименование должности) осуществляется … … (указать наименование должности муниципальной службы, замещаемой на постоянной основе лицом, уполномоченным назначать и освобождать муниципального служащего от должности муниципальной службы). 
5. … … (указать краткое наименование должности) непосредственно подчиняется … … (указать наименование должности непосредственного руководителя муниципального служащего).
… … (указать краткое наименование должности) имеет в подчинении … … (указать наименования должностей подчиненных муниципальных служащих)[footnoteRef:13]. [13:  Абзац актуален для заместителя начальника отдела в управлении и заведующего сектором.] 

6. … … (указать краткое наименование должности) обязан исполнять должностные обязанности … … (указать краткое наименование должности в том же структурном подразделении отраслевого (функционального) органа администрации или структурном подразделении органа местного самоуправления) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы
	7. Для замещения должности … … (указать краткое наименование должности) устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования.
7.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
7.3. Профессиональный уровень:
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
… … (указать иные Федеральные законы, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
… ) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
... … (указать иные нормативные правовые акты Пензенской области и муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;
2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;
3) принципы муниципальной службы;
4) современные концепции управления персоналом[footnoteRef:14];  [14:  Для муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.] 

5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
… … (указать иные профессиональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
… … (указать иные функциональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
… … (указать профессиональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
7.3.6. Наличие функциональных умений:

3. Должностные обязанности

8. Основные обязанности… … (указать краткое наименование должности), а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению   установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на … … (указать краткое наименование структурного подразделения отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения органа местного самоуправления) … … (указать краткое наименование должности) обязан:
…. .. (перечислить должностные обязанности муниципального служащего).
13) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
14) 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;
15) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
16) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
17) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка ... … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;
18) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
19) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
20) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
10. … … (указать краткое наименование должности) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, … … (указать виды правовых актов, которые обязан исполнять муниципальный служащий) и поручениями … … (указываются наименования должностей муниципальной службы, замещаемых лицами, чьи поручения обязан исполнять муниципальный служащий).
11. … … (указать краткое наименование должности) за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… …  (указать краткое наименование должности) несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
13. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
15. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных   решений … …(указать краткое наименование должности) определяются в соответствии с … … (указать Правила делопроизводства, которыми определяются сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
7. 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, другими гражданами, а также с организациями
17. Взаимодействие … … (указать краткое наименование должности) с муниципальными служащими … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 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 муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления[footnoteRef:15] [15:  Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Заведующий сектором муниципальные услуги не оказывает.».
] 

18. … … (указать краткое наименование должности) принимает участие в оказании следующих муниципальных услуг (видов деятельности):
… … (указать полный перечень оказываемых муниципальных услуг либо сделать запись, что муниципальные услуги не оказываются).
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности… …(указать краткое наименование должности) оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),
3) качество выполненной работы,
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),
5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).
_____________________________________________________________________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________ ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)

Согласовано:
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления
______________  ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления
______________ (____________________) __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)

С должностной инструкцией ознакомлен:
_____________                       ________        __________________________
(должность муниципального служащего)                         (подпись)              (инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия)

«____»_______20_г.


Примерная должностная инструкция муниципального служащего 
старшей и младшей групп должностей

	УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации
Сосновского сельсовета
 Бессоновского района Пензенской области
от «___» _________ 2024 г. № ______



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(указать наименование должности с указанием наименования отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления)

1. Общие положения
1. Должность муниципальной службы … … (указать наименование должности в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании, наименование отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления и (или) органа местного самоуправления) (далее - …. … (указать краткое наименование должности муниципальной службы, отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения (при наличии) органа местного самоуправления, органа местного самоуправления) старшей (младшей)[footnoteRef:16] группе должностей муниципальной службы. [16:  Выбрать нужное] 

Регистрационный номер (код) должности - … … (указать в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в соответствующем муниципальном образовании). 
2. Область профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование области профессиональной служебной деятельности).
3. Вид профессиональной служебной деятельности … … (указать краткое наименование должности): … … (указать наименование вида профессиональной служебной деятельности в указанной области профессиональной служебной деятельности).[footnoteRef:17] [17:  Если муниципальный служащий исполняет несколько полномочий органов местного самоуправления (областей и видов деятельности), необходимо формулировать требования, исходя из основной функции муниципального служащего, осуществляемой им в органе местного самоуправления. При этом при равной значимости функций, осуществляемых муниципальным служащим, необходимо определять квалификационные требования путем основополагающих знаний,  умений для исполнения должностных обязанностей.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности … … (указать краткое наименование должности) осуществляется … … (указать наименование должности муниципальной службы, замещаемой на постоянной основе лицом, уполномоченным назначать и освобождать муниципального служащего от должности муниципальной службы). 
5. … … (указать краткое наименование должности) непосредственно подчиняется … … (указать наименование должности непосредственного руководителя).
6. … … (указать краткое наименование должности) обязан исполнять должностные обязанности … … (указать краткое наименование должности в том же структурном подразделении отраслевого (функционального) органа местного самоуправления или структурном подразделении органа местного самоуправления) в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.
2. Квалификационные требования 
	7. Для замещения должности … … (указать краткое наименование должности) устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие профессионального образования.
Например, 
- наличие профессионального образования по следующим специальностям, направлениям подготовки (к укрупненным группам специальностей и направлений подготовки):
- укрупненной группы направлений подготовки «Психологические науки», «Экономика и управление», «Юриспруденция»;
- укрупненные группы специальностей: «Психологические науки», «Юриспруденция»;
-  иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).
7.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
7.3. Профессиональный уровень:
7.3.1. Наличие базовых знаний:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.
7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);
6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
… … (указать иные Федеральные законы, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
… ) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;
… ) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
... … (указать иные нормативные правовые акты Пензенской области и муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:
1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;
2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;
3) принципы муниципальной службы;
4) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
… … (указать иные профессиональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.3. Наличие функциональных знаний:
1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
… … (указать иные функциональные знания, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего).
7.3.4. Наличие базовых умений:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
7.3.5. Наличие профессиональных умений:
7.3.6. Наличие функциональных умений:
3. Должностные обязанности

8. Основные обязанности… … (указать краткое наименование должности), а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на … … (указать краткое наименование структурного подразделения отраслевого (функционального) органа администрации или структурного подразделения органа местного самоуправления) … … (указать краткое наименование должности) обязан:
…. .. (перечислить должностные обязанности муниципального служащего).
13) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;
14) 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;
15) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
16) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
17) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района, правила пожарной безопасности;
18) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
19) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
20) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
10. … … (указать краткое наименование должности) исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, … … (указать виды правовых актов, которые обязан исполнять муниципальный служащий) и поручениями … … (указываются наименования должностей муниципальной службы, замещаемых лицами, чьи поручения обязан исполнять муниципальный служащий).
11. … …  (указать краткое наименование должности) за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
… …  (указать краткое наименование должности) несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
13. При исполнении должностных обязанностей … … (указать краткое наименование должности) обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
… … (перечислить вопросы, по которым муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения).
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
15. … …(указать краткое наименование должности) в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
… … (перечислить перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе участвовать при подготовке правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных   решений … …(указать краткое наименование должности) определяются в соответствии с … … (указать Правила делопроизводства, которыми определяются сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений), а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
7. 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, другими гражданами, а также с организациями
17. Взаимодействие … … (указать краткое наименование должности) с муниципальными служащими … … (указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений 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 муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области.
8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления[footnoteRef:18] [18:  Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Главный специалист муниципальные услуги не оказывает.».
] 

18. … … (указать краткое наименование должности) принимает участие в оказании следующих муниципальных услуг (видов деятельности):
… … (указать полный перечень оказываемых муниципальных услуг либо сделать запись, что муниципальные услуги не оказываются).
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности… …(указать краткое наименование должности) оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),
3) качество выполненной работы,
4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),
5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).
_____________________________________________________________________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________ ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
Согласовано:
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления
______________  ____________________  __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
_____________________________________________________________________________
Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления
______________ (____________________) __________________
	(подпись)	(Ф.И.О.)	(дата)
С должностной инструкцией ознакомлен:
_____________                       ________        __________________________
(должность муниципального служащего)                         (подпись)              (инициалы имени и отчества (при наличии), фамилия)

«____»_______20_г.
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