№ 18           01 августа     2024   года                с. Степановка                     «Бесплатно»

СЕЛЬСКИЕ ВЕДОМОСТИ

Информационный бюллетень Комитета местного самоуправления Степановского 

сельсовета  Бессоновского района Пензенской области.

КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

СЕДЬМОГО СОЗЫВА
РЕШЕНИЕ
От 26.07.2024 г. № 335-117/7
с. Степановка 

О внесении изменений в решение Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 17.01.2014 года № 284-95/5  «О создании муниципального дорожного фонда на территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области»
В соответствии с пунктом 5 статьи 179.4 Бюджетного кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, 

Комитет местного самоуправления решил:

1. Внести в решение Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 17.01.2014 года № 284-95/5  «О создании муниципального дорожного фонда на территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области» следующие изменения:

1.1. пункт 2.3. приложения изложить в следующей редакции:

«2.3. Объем бюджетных ассигнований муниципального дорожного фонда утверждается решением о местном бюджете на очередной финансовый год (очередной финансовый год и плановый период) в размере не менее прогнозируемого объема доходов бюджета муниципального образования, установленных решением представительного органа муниципального образования от:

акцизов на автомобильный бензин, прямогонный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей, производимые на территории Российской Федерации, подлежащих зачислению в местный бюджет;

доходов местных бюджетов от транспортного налога (если законом субъекта Российской Федерации установлены единые нормативы отчислений от транспортного налога в местные бюджеты);

доходов местных бюджетов от платы в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам местного значения тяжеловесными транспортными средствами;

доходов местных бюджетов от штрафов за нарушение правил движения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства;

иных поступлений в местный бюджет, утвержденных решением представительного органа муниципального образования, предусматривающим создание муниципального дорожного фонда..».

2. Опубликовать настоящее решение в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

Глава 

Степановского  сельсовета                                        М.В.Грошев 

КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

СЕДЬМОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ

От 26.07.2024 г. № 336-117/7

с. Степановка 

О внесении изменений в Правила благоустройства территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утвержденные решением Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 05.10.2017 г. № 233-78/6

В целях приведения нормативного правового акта в соответствии с действующим законодательством, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области,
Комитет местного самоуправления решил:

1. Внести в Правила благоустройства территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утвержденные решением Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 05.10.2017 г. № 233-78/6 «Об утверждении Правил благоустройства территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области» (далее – Правила) следующие изменения:

1.1. Раздел 6 изложить в новой редакции:

«6. Требования пожарной безопасности к использованию открытого огня и разведению костров в парках, скверах, бульварах, на площадях, улицах, проездах, набережных населенных пунктов (далее - использование открытого огня) на территории муниципального образования

6.1. Использование открытого огня должно осуществляться в специально оборудованных местах при выполнении следующих требований:

а) место использования открытого огня должно быть выполнено в виде котлована (ямы, рва) не менее чем 0,3 метра глубиной и не более 1 метра в диаметре или площадки с прочно установленной на ней металлической емкостью (например, бочка, бак, мангал) или емкостью, выполненной из иных негорючих материалов, исключающих возможность распространения пламени и выпадения сгораемых материалов за пределы очага горения, объемом не более 1 куб. метра;

б) место использования открытого огня должно располагаться на расстоянии не менее 50 метров от ближайшего объекта (здания, сооружения, постройки, открытого склада, скирды), 100 метров - от хвойного леса или отдельно растущих хвойных деревьев и молодняка и 30 метров - от лиственного леса или отдельно растущих групп лиственных деревьев. При использовании открытого огня для сжигания сухой травы, веток, листвы и другой горючей растительности на индивидуальных земельных участках населенных пунктов, а также на садовых или огородных земельных участках место использования открытого огня должно располагаться на расстоянии не менее 15 метров до зданий, сооружений и иных построек;

в) территория вокруг места использования открытого огня должна быть очищена в радиусе 10 метров от сухостойных деревьев, сухой травы, валежника, порубочных остатков, других горючих материалов и отделена противопожарной минерализованной полосой шириной не менее 0,4 метра;

г) лицо, использующее открытый огонь, должно быть обеспечено первичными средствами пожаротушения для локализации и ликвидации горения, а также мобильным средством связи для вызова подразделения пожарной охраны.

6.2. При использовании открытого огня для сжигания сухой травы, веток, листвы и другой горючей растительности в металлической емкости или емкости, выполненной из иных негорючих материалов, исключающей распространение пламени и выпадение горючих материалов за пределы очага горения, минимально допустимые расстояния, предусмотренные подпунктами "б" и "в" пункта 6.1. настоящих Правил, могут быть уменьшены вдвое. При этом устройство противопожарной минерализованной полосы не требуется.

6.3. В целях своевременной локализации процесса горения емкость, предназначенная для сжигания мусора, должна использоваться с металлическим листом, размер которого должен позволять полностью закрыть указанную емкость сверху.

6.4.. При использовании открытого огня и разведении костров для приготовления пищи в специальных несгораемых емкостях (например, мангалах, жаровнях) на земельных участках населенных пунктов, а также на садовых или огородных земельных участках противопожарное расстояние от очага горения до зданий, сооружений и иных построек допускается уменьшать до 5 метров, а зону очистки вокруг емкости от горючих материалов - до 2 метров.

6.5.  В случаях выполнения работ по уничтожению сухой травянистой растительности, стерни, пожнивных остатков и иных горючих отходов, организации массовых мероприятий с использованием открытого огня допускается увеличивать диаметр очага горения до 3 метров. При этом минимально допустимый радиус зоны очистки территории вокруг очага горения от сухостойных деревьев, сухой травы, валежника, порубочных остатков, других горючих материалов в зависимости от высоты точки их размещения в месте использования открытого огня над уровнем земли следует определять согласно приложению.

6.6. При увеличении диаметра зоны очага горения должны быть выполнены требования пункта 6.1. настоящих Правил. При этом на каждый очаг использования открытого огня должно быть задействовано не менее 2 человек, обеспеченных первичными средствами пожаротушения и прошедших обучение мерам пожарной безопасности.

6.7. В течение всего периода использования открытого огня до прекращения процесса тления должен осуществляться контроль за нераспространением горения (тления) за пределы очаговой зоны.

6.8. Использование открытого огня запрещается:

на торфяных почвах;

при установлении на соответствующей территории особого противопожарного режима;

при поступившей информации о приближающихся неблагоприятных или опасных для жизнедеятельности людей метеорологических последствиях, связанных с сильными порывами ветра;

под кронами деревьев хвойных пород;

в емкости, стенки которой имеют огненный сквозной прогар, механические разрывы (повреждения) и иные отверстия, в том числе технологические, через которые возможно выпадение горючих материалов за пределы очага горения;

при скорости ветра, превышающей значение 5 метров в секунду, если открытый огонь используется без металлической емкости или емкости, выполненной из иных негорючих материалов, исключающей распространение пламени и выпадение сгораемых материалов за пределы очага горения;

при скорости ветра, превышающей значение 10 метров в секунду.

6.9. В процессе использования открытого огня запрещается:

осуществлять сжигание горючих и легковоспламеняющихся жидкостей (кроме жидкостей, используемых для розжига), взрывоопасных веществ и материалов, а также изделий и иных материалов, выделяющих при горении токсичные и высокотоксичные вещества;

оставлять место очага горения без присмотра до полного прекращения горения (тления);

располагать легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, а также горючие материалы вблизи очага горения.

6.10. После использования открытого огня место очага горения должно быть засыпано землей (песком) или залито водой до полного прекращения горения (тления).».

2. Настоящее решение опубликовать в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

 Глава

 Степановского  сельсовета                                               М.В.Грошев

КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

СЕДЬМОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ

От 26.07.2024 г. № 338-117/7

с. Степановка 

О внесении изменений в Положение о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета  Бессоновского района Пензенской области от 18.07.2012 № 196-68/5
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», статьями 23, 24 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 18 Закона Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих в Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области», статьей 13 Закона Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», руководствуясь Уставом Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области,
Комитет местного самоуправления решил:

1. Внести в раздел 16 Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Степановского  сельсовета  Бессоновского района Пензенской области от 18.07.2012 № 196-68/5, следующие изменения:

1) пункт 16.2 изложить в следующей редакции:

«16.2. Пенсии за выслугу лет муниципальных служащих и минимальный размер пенсии увеличиваются одновременно с индексацией должностных окладов муниципальных служащих. При этом новая величина пенсии за выслугу лет определяется исходя из увеличенного на индекс роста среднемесячного заработка, учтенного при ее исчислении, за вычетом страховой пенсии по старости либо за вычетом страховой пенсии по инвалидности, установленной в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях». При индексации должностных окладов муниципальных служащих минимальный размер пенсии увеличивается на индекс повышения должностных окладов муниципальных служащих.»;

2) пункт 16.3 признать утратившим силу;

3) пункт 16.4 дополнить предложением следующего содержания:

«При изменении размеров составных частей денежного содержания муниципальных служащих минимальный размер пенсии увеличивается на коэффициент увеличения пенсии за выслугу лет, установленный для муниципальных служащих.».

2. Настоящее решение опубликовать в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее решение вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

 4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на главу Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

Глава Степановского  сельсовета                                                    М.В.Грошев 
АДМИНИСТРАЦИЯ
 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 26.07.2024 г. № 55
с. Степановка 

О внесении изменений в постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 30 ноября  2020 года № 117 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области»
В соответствии с частью 6 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, администрация Степановского  сельсовета постановляет:

1. Внести в Реестр муниципальных услуг, предоставляемых  администрацией Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утвержденный постановлением администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от  30 ноября  2020 года № 117 изложив его в новой редакции согласно приложения к настоящему постановлению.

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский  сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

        И.о.главы администрации 

        Степановского  сельсовета                                                       В.В.Макаров

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Степановского  сельсовета

Бессоновского района Пензенской области

от «26» июля  2024 года №  55

«ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Степановского  сельсовета

Бессоновского района Пензенской области

от 30.11.2020 № 117

РЕЕСТР 

муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	№ пп
	Наименование муниципальной услуги
	Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу
	Сведения об административном регламенте (№ и дата МНПА)
	Наименование услуг, 

которые являются 

необходимыми и 

обязательными для 

предоставления 

муниципальной услуги.

	I. Реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Степановского  сельсовета Бессоновского района 

Пензенской области

	I
	II
	III
	IV
	V

	1.
	Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 19.02.2019 № 14
	нет

	2.
	Предоставление выписки из реестра муниципального имущества
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 19.02.2019 № 12
	нет

	3.
	Предоставление муниципального имущества в аренду
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  от 20.02.2019 № 16
	нет

	4.
	Предоставление муниципального имущества в доверительное управление.
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 09.11.2020 №108
	нет

	5.
	Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  от 09.11.2020 № 109
	нет

	6.
	Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  от 21.02.2019 № 17
	нет

	7.
	Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно, для индивидуального жилищного строительства
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 18.02.2020 № 16
	нет

	8.
	Принятие решения о предоставлении в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства гражданам, имеющим 3 и более детей
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  19.03.2019 № 26
	нет

	9.
	Присвоение и аннулирование адресов
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 25.10.2018 № 67
	нет

	10.
	Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещений в многоквартирном доме
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 11.06.2021 №38
	Нет

	11.
	Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 28.06.2019 № 74
	нет

	12.
	Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 06.06.2024 № 37
	нет

	13
	Предоставление жилого помещения по договору социального найма
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  от 30.11.2020 № 118
	нет

	14.
	Признание жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 11.10.2021 № 71
	нет

	15.
	Признание садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 04.06.2020 № 48
	нет

	16.
	Признание частных жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания граждан
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 18.03.2022 № 18
	нет

	17.
	Предоставление порубочного билета 
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 30.11.2020 № 119
	нет

	18
	Выдача разрешения на осуществление земляных работ
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области  от 22.05.2020 № 43
	нет

	19.
	Выдача разрешения на право организации розничного рынка
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области 

от 20.12.2019 № 124
	нет

	20
	Предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 17.05.2019 № 59
	нет

	21
	Согласование создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 07.10.2020 № 98 
	нет

	22.
	Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 15.02.2019 № 9
	нет

	23.
	Выдача копий муниципальных правовых актов
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 15.02.2019 № 11
	нет

	24.
	Предоставление выписки из похозяйственной книги
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 22.05.2020 № 42
	нет

	25.
	Регистрация устава территориального общественного самоуправления
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 27.11.2019 № 118
	нет

	26.
	Осуществление муниципального контроля за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 18.11.2020 №113
	нет

	27.
	Осуществление муниципального жилищного контроля на территории Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 18.11.2020 № 114
	нет

	28.
	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 30.04.2021 № 32
	Нет

	29
	Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, администрируемых администрацией Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области»
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 26.04.2023  № 70
	Нет

	30
	Предоставление в собственность субъектам малого и среднего предпринимательства арендуемого или недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности, в порядке реализации преимущественного права
	Администрация Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области
	Постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 15.07.2024 № 53
	Нет

	II. Перечень услуг, оказываемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ) 

и предоставляемых в электронном виде

	1.
	Предоставление информации о проведении ярмарок, выставок народного творчества, ремесел на территории муниципального образования.
	Структурное подразделение МАУ 

«ЦКДС «Юбилейный» Бессоновского 

района Пензенской области

 в селе Степановка.      


АДМИНИСТРАЦИЯ
 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 31.07.2024 г. № 56
с. Степановка 

О внесении изменения в постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 01.03.2024 № 15 «Об утверждении Порядка и размеров возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, работникам муниципальных учреждений, подведомственных органам местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области»

В целях упорядочения выплат, связанных со служебными командировками, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 04.06.2024 № 762 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 22 августа 2020 г. № 1267», Уставом Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, администрация Степановского  сельсовета постановляет:

1. Внести изменение в подпункт 2 пункта 2 постановления администрации Степановского  сельсовета  Бессоновского района Пензенской области от 01.03.2024 № 15 «Об утверждении Порядка и размеров возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам органов местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, работникам муниципальных учреждений, подведомственных органам местного самоуправления Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области», изложив его в следующей редакции:

«2) расходы по найму жилого помещения возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не превышающим предельные нормы возмещения расходов по найму жилого помещения, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 22.08.2020 № 1267 «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения при служебных командировках на территории иностранных государств федеральных государственных гражданских служащих, военнослужащих, проходящих военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти и федеральных государственных органах, в которых федеральным законом предусмотрена военная служба, сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, работников, заключивших трудовой договор о работе в федеральных государственных органах, работников государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных государственных учреждений и признании утратившим силу пункта 10 постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2005 г. № 812» (с последующими изменениями);».

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования (обнародования).

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

          И.о.главы администрации 

Степановского  сельсовета                                          В.В.Макаров

АДМИНИСТРАЦИЯ
 СТЕПАНОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

БЕССОНОВСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

От 31.07.2024 г. № 57
с. Степановка 

Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих Степановского  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 Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, администрация Степановского  сельсовета постановляет:

1. Утвердить прилагаемые примерные должностные инструкции муниципальных служащих Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района  Пензенской области от  10.02.2022  № 09 «Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области».

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации Бессоновского района в разделе «Степановский  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 Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области.

И.о.главы администрации 

Степановского  сельсовета                                                 В.В.Макаров

Утверждены

Постановлением администрации

Бессоновского района Пензенской области
от  31.07.  2024 года № 57 

Примерная должностная инструкция муниципального служащего высшей группы должностей 

	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Степановского  сельсовета

Бессоновского района Пензенской области
от «___» _________ 20__ № ______


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).

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
.

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)
;

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;
 

…. ..) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Степановского  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
.

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 Степановского  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

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 

главной группы должностей 

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации 

Степановского  сельсовета
Бессоновского района Пензенской области
от «31» 07. 2024 № 57

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).

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
.

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;
 

…. ..) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка … …(указать краткое наименование отраслевого (функционального) органа администрации или органа местного самоуправления), Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Степановского  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
.

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 Степановского  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

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

Степановского  сельсовета

 Бессоновского района Пензенской области

от «31» 07.2024 г. № 57


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).

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 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
; 

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 Степановского  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, Степановского  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 Степановского  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 Степановского  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

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

Степановского  сельсовета

 Бессоновского района Пензенской области

от «31» 07. 2024 г. № 57


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)
 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).

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 Степановского  сельсовета Бессоновского района Пензенской области, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Степановского  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, Степановского  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 Степановского  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 Степановского  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

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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� 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.


� 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.


� 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».


� 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.»





� 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.


� Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Начальник отдела  администрации муниципальные услуги не оказывает.».





� 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.


� 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.


� 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.»





� Пункт включается для начальника отдела в управлении администрации, начальника отдела в департаменте, управлении, комитете.


� Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Начальник отдела Управления муниципальные услуги не оказывает.».





� 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.


� Абзац актуален для заместителя начальника отдела в управлении и заведующего сектором.


� Для муниципальных служащих, осуществляющих кадровое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.


� Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Заведующий сектором муниципальные услуги не оказывает.».





� Выбрать нужное


� 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.


� Если муниципальным служащим муниципальные услуги не оказываются, пункт излагается в следующей редакции: «Главный специалист муниципальные услуги не оказывает.».
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